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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดกิำรชุมชน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลนครสมทุรปราการ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ช่ือกระบวนงำน : การรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดิการสงัคมแหง่ชาติ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ     

ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง : 

1) พระราชบญัญติัส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมพ.ศ. 2546 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัส่งเสริมการจดั
สวสัดิการสงัคมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร : สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0 วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ

- จ านวนเฉล่ียตอ่เดือน : 0  
-  จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสดุ : 0  
-  จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสดุ : 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน เทศบาลนครสมทุรปราการ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ กองสวสัดิการสงัคม 1 ถนนสทุธิภิรมย์ ต าบลปากน ้า อ าเภอเมืองสมทุรปราการ จงัหวดั
สมทุรปราการ 10270 โทร. 0 2382 6140-53 ต่อ 128-129 /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (วนัทีใ่ห้บริการคือวนัจนัทร์-วนัศกุร์ยกเวน้วนัหยดุราชการและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
หลกัเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการย่ืนค าขอเป็นไปตามข้อก าหนดคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาตวิา่ด้วยหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนค าขอและการรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน พ.ศ. 2555 
ข้อ (5) ดงันี ้
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1) มีการด าเนินกิจการและผลงานด้านการจดัสวสัดกิารสงัคมหรือการปฏิบตังิานด้านการจดัสวสัดกิารสงัคม
ตอ่เน่ืองจนถึงวนัย่ืนค าขอไม่น้อยกวา่หนึ่งปี 

2) มีท่ีท าการตัง้อยู่ในท้องท่ีท่ีจะย่ืนค าขอไมน้่อยกว่าหนึง่ปี 
3) มีบริการสวสัดกิารสงัคมในระดบัชมุชนท่ีหลากหลายตามสภาพภมูิสงัคมของชมุชนเชน่การชว่ยเหลือทาง

การเงินสิ่งของหรือบริการการบริหารจดัการทรัพยากรและการแลกเปล่ียนแรงงานการรวมกลุม่อาชีพเป็นต้น 
4) มีการสง่เสริมและสนบัสนนุให้สมาชิกได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจดัสวสัดิการสงัคมอย่างสม ่าเสมอ 

 เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ในกรณีท่ีผู้บริหารองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน(อบต./อปท)/ผู้อ านวยการเขต(ใน

กทม.)ไมไ่ด้ให้ความเห็นและตรวจสอบเอกสารให้แล้วเสร็จภายเวลาท่ีก าหนด(30วนั) นบัจากวนัท่ีรับค าขอให้
องค์กรภาคประชาชนน าหลกัฐานแสดงการย่ืนค าขอตอ่ส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์
จงัหวดัหรือส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครได้โดยตรงแล้วแตก่รณี 

2) กรณียกเลิกกิจการหรือเปล่ียนช่ือองค์กรสวสัดกิารชมุชนให้ประสานกบัส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คง
ของมนษุย์จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครและให้ส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของ
มนษุย์จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครแจ้งตอ่ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดิการ
สงัคมแหง่ชาตเิพ่ือให้ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาติประกาศยกเลิกหรือ
เปล่ียนช่ือในราชกิจจานเุบกษา 

3) เน่ืองจากการรับรององค์กรสวสัดกิารชมุชนนัน้จะต้องผา่นการพิจารณารับรองจากการประชมุ
คณะอนกุรรมการฯในระดบัจงัหวดัซึง่งบประมาณในการจดัประชมุได้รับการจดัสรรจากสว่นกลางในจ านวน
จ ากดัได้แก่คา่เบีย้ประชมุจงึท าให้การพิจารณารับรองนัน้ต้องรวบรวมหลายองค์กรและจดัได้ตามงบประมาณ
ท่ีได้รับเทา่นัน้ 
หมำยเหตุ 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้

ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

** พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 

** ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

** ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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** เน่ืองจากการรับค าขอทาง ปณ. ไมส่ามารถบนัทกึสองฝ่ายได้กรณีให้แก้ไขค าขอตาม ม.8 ควรเพิ่มข้อความ 
ในแบบฟอร์มค าขอด้วยดงันีใ้นกรณีท่ี (ช่ือสว่นราชการ) ตรวจสอบแล้วพบวา่เอกสารไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนข้าพเจ้ายินดีแก้ไขภายใน 7วนั (ระบวุนัท่ี) นบัจากวนัท่ีข้าพเจ้าได้รับหนงัสือจาก (ช่ือสว่นราชการ) 
โดยถือวนั ปณ. ต้นทาง เป็นส าคญั 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องค์กรภาคประชาชนย่ืนค าขอ
รับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน
ตามแบบกสค.5 และเอกสาร
หลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 

1 วนัท าการ กองสวสัดิการ
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสารและผลงาน
องค์กรภาคประชาชนท่ีย่ืนค าขอ
พร้อมความเห็นตามแบบกสค.5 
- ลงพืน้ท่ีตรวจเย่ียมองค์กร
สวสัดกิารชมุชน 

30 วนัท าการ กองสวสัดิการ
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

3) การพิจารณา 
 

ส านกังานพฒันาสงัคมและความ
มัน่คงของมนษุย์จงัหวดั/ส านกั
พฒันาสงัคมกรุงเทพมหานคร 
สง่ผลการพิจารณาองค์กรภาค
ประชาชนเป็นองค์กรสวสัดกิาร
ชมุชนให้ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาต ิ(สนง.กสค.) ทราบพร้อม
รายงานการประชมุเพ่ือออก
ใบส าคญัการแสดงการรับรองเป็น
องค์กรสวสัดิการชมุชนและแจ้ง
ผลการพิจารณาให้องค์กร

20 วนัท าการ กองสวสัดิการ
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

สวสัดกิารชมุชน 
- ส านกังานพฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของมนษุย์จงัหวดั/
ส านกัพฒันาสงัคม กทม. แจ้งผล
การพิจารณา 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

-ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริม
การจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาติ
ออกใบส าคญัแสดงการรับรอง
เป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน 

20 วนัท าการ กองสวสัดิการ
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

  
 

- ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาตสิง่ใบส าคญัแสดงการ
รับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน
ให้แกอ่งค์กรสวสัดกิารชมุชน 
- ส านกังานก.ส.ค.สง่ส าเนาใบ 
ส าคญัแสดงการรับรองเป็นองค์กร 
สวสัดิการชมุชนให้แก่ส านกัพฒันา
สงัคมและความมัน่คงของมนษุย์
จงัหวดั / ส านกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
-ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริม
การจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาติ
ด าเนินการประกาศการรับรอง
เป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชนในราช
กิจจานเุบกษาโดยการประสานให้
ส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
เป็นผู้ด าเนินการ 

19 วนัท าการ กองสวสัดิการ
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วนัท าการ 
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14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนำมพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนำมพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำข้อบงัคบัหรือ
ระเบียบขององค์กร
ภำคประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนำมพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) รำยช่ือคณะอน ุ
กรรมกำรองค์กร
ภำคประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนำมพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

3) ส ำเนำรำยงำน
กำรเงินซึง่ประธำน
กรรมกำรหรือผู้ซึง่
ได้รับมอบฉนัทะให้
ค ำรับรอง (ถ้ำมี) 

- 0 1 ฉบบั (ลงนำมพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

4) แผนงำน/โครงกำรท่ี
จะด ำเนินกำรตอ่ไป 
 

- 1 0 ฉบบั - 



6/6 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) ผลกำรด ำเนินงำน
ในระยะเวลำไมน้่อย
กวำ่หนึง่ปี 

- 1 0 ฉบบั - 

6) เอกสำรตำมแนบ
ท้ำยค ำขอรับรอง
เป็นองค์กร
สวสัดกิำรชมุชน 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
คา่ธรรมเนียม : 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลนครสมทุรปราการ 

หมายเหตุ (1 ถนนสทุธิภิรมย์ ต าบลปากน ้า อ าเภอเมืองสมทุรปราการ จงัหวดัสมทุรปราการ 10270  
โทรศัพท์ 0 2382 6140-53 ต่อ 115-117 www.samutprakancity.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อการรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน (แบบก.ส.ค.5) 

 

19. หมำยเหตุ 
วันท่ีพมิพ์ 20/08/2558 
สถำนะ ประกาศแล้ว 
จัดท ำโดย เทศบาลนครสมทุรปราการ 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย เทศบาลนครสมทุรปราการ 

 
......................................................................................... 


