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คูมือสําหรับประชาชน: การรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครเชียงใหม อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

กระทรวง: กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครเชียงใหม อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติสงเสริมการจัด

สวัสดิการสังคม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 07/09/2015 09:25  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ กองสวัสดิการสังคม สํานักงานเทศบาลนครเชียงใหม เลขที่ 1 ต.ชางมอย อ.เมือง จ.

เชียงใหม 50300  โทร 0-5325-9173 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (วันที่ใหบริการ คือ วันจันทร-วันศุกร ยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคําขอ เปนไปตามขอกําหนดคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติ 

วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอและการรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน พ.ศ.2555 ขอ (5) ดังนี้ 
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 (1) มีการดําเนินกิจการและผลงานดานการจัดสวัสดิการสังคมหรือการปฏิบัติงานดานการจัดสวัสดิการสังคมตอเนื่อง

จนถึงวันยื่นคําขอไมนอยกวาหนึ่งป 

 (2) มีที่ทําการต้ังอยูในทองที่ที่จะยื่นคําขอไมนอยกวาหนึ่งป 

 (3) มีบริการสวัสดิการสังคมในระดับชุมชนที่หลากหลายตามสภาพภูมิสังคมของชุมชน เชน การชวยเหลือทางการเงิน 

สิ่งของหรือบริการ การบริหารจัดการทรัพยากรและการแลกเปลี่ยนแรงงาน การรวมกลุมอาชีพ เปนตน 

 (4) มีการสงเสริมและสนับสนุนใหสมาชิกไดเขามามีสวนรวมในการจัดสวัสดิการสังคมอยางสม่ําเสมอ 

เงื่อนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

          * ในกรณีที่ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น(อบต./อปท)/ผูอํานวยการเขต(ใน กทม.)ไมไดใหความเห็นและ

ตรวจสอบเอกสารใหแลวเสร็จภายเวลาที่กําหนด(30วัน) นับจากวันที่รับคําขอใหองคกรภาคประชาชนนําหลักฐานแสดง

การย่ืนคําขอตอสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัดหรือสํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานครได

โดยตรงแลวแตกรณี 

2. กรณียกเลิกกิจการหรือเปลี่ยนชื่อองคกรสวัสดิการชุมชนใหประสานกับสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษยจังหวัด/สํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร และใหสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด/

สํานักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร แจงตอสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติ เพื่อให

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติ ประกาศยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในราชกิจจานุเบกษา  

3. เนื่องจากการรับรององคกรสวัสดิการชุมชน นั้นจะตองผานการพิจารณารับรองจากการประชุมคณะอนุกรรมการฯ ใน

ระดับจังหวัด ซึ่งงบประมาณในการจัดประชุมไดรับการจัดสรรจากสวนกลางในจํานวนจํากัด ไดแก คาเบี้ยประชุม จงึทํา

ใหการพิจารณารับรองนั้นตองรวบรวมหลายองคกรและจัดไดตามงบประมาณที่ไดรับเทานั้น 

หมายเหตุ 

           **กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน

ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐาน รวมกัน พรอม

กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม ไดภายในระยะเวลา

ที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

          ** พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ

แกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

          ** ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

          ** ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหยื่นคําขอทราบ ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

          ** เนื่องจากการรับคําขอทาง ปณ. ไมสามารถบันทึกสองฝายได กรณีใหแกไขคําขอตาม ม.8 ควรเพิ่มขอความใน

แบบฟอรมคําขอดวยดังนี้ ในกรณีที่ (ชื่อสวนราชการ) ตรวจสอบแลวพบวาเอกสารไมครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
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ประชาชน ขาพเจายินดีแกไขภายใน 7วัน (ระบุวันที่) นับจากวันที่ขาพเจาไดรับหนังสือจาก (ชื่อสวนราชการ) โดยถือวัน 

ปณ. ตนทางเปนสําคัญ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องคกรภาคประชาชนยื่น

คําขอรับรองเปนองคกร

สวัสดิการชุมชนตามแบบ 

กสค.5 และเอกสาร

หลักฐานประกอบการยื่นคํา

ขอ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสาร  

 
 

1 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

(- ตางจังหวัด ยื่น

ตอผูบริหารองคกร

ปกครองสวน

ทองถิ่น (ตําบล 

เทศบาล เมือง

พัทยา) 

- กทม. ยื่นตอ

สํานักงานเขต 

กทม. 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและ

ผลงานองคกรภาค

ประชาชนที่ยื่นคําขอพรอม

ความเห็นตามแบบ กสค.5 

- ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมองคกร

สวัสดิการชุมชน 

 
 

30 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

(- ตางจังหวัด สง

ใหสํานักงาน

พัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของ

มนุษยจังหวัด 

- กทม. สงให

สํานักพัฒนา

สังคม กทม. 

 

 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษย

จังหวัด/สํานักพัฒนาสังคม 

กรุงเทพมหานคร 

20 วันทําการ เทศบาลนคร

เชียงใหม อําเภอ

เมืองเชียงใหม 

จังหวัดเชียงใหม 

(- ตางจังหวัด สง

ใหสํานักงาน

พัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของ



4/7 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงผลการพิจารณาองคกร

ภาคประชาชนเปนองคกร

สวัสดิการชุมชนให

สํานักงานคณะกรรมการ

สงเสริมการจัดสวัสดิการ

สังคมแหงชาติ (สนง.กสค.) 

ทราบพรอมรายงานการ

ประชุมเพื่อออกใบสําคัญ

การแสดงการรับรองเปน

องคกรสวัสดิการชุมชนและ

แจงผลการพิจารณาให

องคกรสวัสดิการชุมชน 

 

-สํานักงานพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย

จังหวัด/สํานักพัฒนาสังคม 

กทม.แจงผลการพิจารณา 
 

มนุษยจังหวัด 

- กทม สงใหสํานัก

พัฒนาสังคม 

กรุงเทพมหานคร 

) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

-สํานักงานคณะกรรมการ

สงเสริมการจัดสวัสดิการ

สังคมแหงชาติออก

ใบสําคัญแสดงการรับรอง

เปนองคกรสวัสดิการชุมชน 

 
 

20 วันทําการ กลุมสงเสริมและ

ประสานงาน 

สํานักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมการจัด

สวัสดิการสังคม

แหงชาติ 

(สํานักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมการจัด

สวัสดิการสังคม

แหงชาติ) 

5) 

- 
 

- สํานักงานคณะกรรมการ

สงเสริมการจัดสวัสดิการ

สังคมแหงชาติสงใบสําคัญ

19 วันทําการ กลุมสงเสริมและ

ประสานงาน 

สํานักงาน

(สํานักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมการจัด
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แสดงการรับรองเปนองคกร

สวัสดิการชุมชน ใหแก

องคกรสวัสดิการชุมชน 

- สํานักงาน ก.ส.ค.สง

สําเนาใบสําคัญแสดงการ

รับรองเปนองคกรสวัสดิการ

ชุมชน ใหแกสํานักพัฒนา

สังคมและความมั่นคงของ

มนุษยจังหวัด  

/ สํานักพัฒนาสังคม   

กรุงเทพมหานคร  

-สํานักงานคณะกรรมการ

สงเสริมการจัดสวัสดิการ

สังคมแหงชาติดําเนินการ

ประกาศการรับรองเปน

องคกรสวัสดิการชุมชนใน

ราชกิจจานุเบกษา โดยการ

ประสานใหสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรเีปน

ผูดําเนินการ  
 

คณะกรรมการ

สงเสริมการจัด

สวัสดิการสังคม

แหงชาติ 

สวัสดิการสังคม

แหงชาติ 

 

*สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 

(เปนผูดําเนินการ

ประกาศรับรองใน

ราชกิจจานุเบกษา

ไมไดอยูในขั้นตอน

ในการบริการ

เนื่องจากเปน

หนวยงาน

ภายนอก) 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   90 วันทําการ 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว สํานักบริหารการ 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ทะเบียน รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาขอบังคับ 

หรือระเบียบของ

องคกรภาค

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

รายชื่อ

คณะอนุกรรมกา

รองคกรภาค

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

สําเนารายงาน

การเงินซึ่ง

ประธาน

กรรมการหรือผู

ซึ่งไดรับมอบ

ฉันทะใหคํา

รับรอง (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

4) 

แผนงาน/

โครงการที่จะ

ดําเนินการตอไป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
ผลการ

ดําเนินงานใน

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระยะเวลาไมนอย

กวาหนึ่งป 

6) 

เอกสารตามแนบ

ทายคําขอรับรอง

เปนองคกร

สวัสดิการชุมชน 

- 1 0 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลนครเชียงใหม 

หมายเหตุ (1 ถ.วังสิงหคํา ต.ชางมอย อ.เมือง จ.เชียงใหม 50300  โทร 0-5325-9173) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน (แบบ ก.ส.ค.5) 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 08/09/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลนครเชียงใหม สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


