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คูมือสําหรับประชาชน: การรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลเหมืองแกวอําเภอแมริมจังหวัดเชียงใหม 
กระทรวง:กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลเหมืองแกวอําเภอแมริมจังหวัดเชียงใหม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พระราชบัญญัติสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมพ.ศ. 2546 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติสงเสริมการจัด

สวัสดิการสังคมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชนการรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชนเทศบาลตําบลเหมืองแกว 

19/08/2015 15:43  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน, กรุงเทพมหานคร, สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย

จังหวัด /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (วันท่ีใหบริการคือวันจันทร-วันศุกรยกเวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ) 

2) สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลเหมืองแกว 12 หมู 4 ตําบลเหมืองแกวอําเภอเมืองจังหวัดเชียงใหม 50180 
โทร.053-379540/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑวิธีการเง่ือนไขในการยื่นคําขอเปนไปตามขอกําหนดคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอและการรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชนพ.ศ.2555 ขอ (5) ดังนี้ 
 (1) มีการดําเนินกิจการและผลงานดานการจัดสวัสดิการสังคมหรือการปฏิบัติงานดานการจัดสวัสดิการสังคมตอเนื่องจนถึง
วันยื่นคําขอไมนอยกวาหนึ่งป 
 (2) มีท่ีทําการตั้งอยูในทองท่ีท่ีจะยื่นคําขอไมนอยกวาหนึ่งป 
 (3) มีบริการสวัสดิการสังคมในระดับชุมชนท่ีหลากหลายตามสภาพภูมิสังคมของชุมชนเชนการชวยเหลือทางการเงินสิ่งของ
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หรือบริการการบริหารจัดการทรัพยากรและการแลกเปลี่ยนแรงงานการรวมกลุมอาชีพเปนตน 
 (4) มีการสงเสริมและสนับสนุนใหสมาชิกไดเขามามีสวนรวมในการจัดสวัสดิการสังคมอยางสมํ่าเสมอ 
เง่ือนไขในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1.องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
* ในกรณีท่ีผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน(อบต./อปท)/ผูอํานวยการเขต(ในกทม.)ไมไดใหความเห็นและตรวจสอบ
เอกสารใหแลวเสร็จภายเวลาท่ีกําหนด(30วัน) นับจากวันท่ีรับคําขอใหองคกรภาคประชาชนนําหลักฐานแสดงการยื่นคําขอ
ตอสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัดหรือสํานักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครไดโดยตรงแลวแตกรณี 
2.กรณียกเลิกกิจการหรือเปลี่ยนชื่อองคกรสวัสดิการชุมชนใหประสานกับสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย
จังหวัด/สํานักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครและใหสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด/สํานักพัฒนา
สังคมกรุงเทพมหานครแจงตอสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติเพ่ือใหสํานักงาน
คณะกรรมการสงเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแหงชาติประกาศยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในราชกิจจานุเบกษา 
3. เนื่องจากการรับรององคกรสวัสดิการชุมชนนั้นจะตองผานการพิจารณารับรองจากการประชุมคณะอนุกรรมการฯในระดับ
จังหวัดซ่ึงงบประมาณในการจัดประชุมไดรับการจัดสรรจากสวนกลางในจํานวนจํากัดไดแกคาเบี้ยประชุมจึงทําใหการ
พิจารณารับรองนั้นตองรวบรวมหลายองคกรและจัดไดตามงบประมาณท่ีไดรับเทานั้น 
หมายเหตุ 
**กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
** พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 
 
** ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
** ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
** เนื่องจากการรับคําขอทางปณ. ไมสามารถบันทึกสองฝายไดกรณีใหแกไขคําขอตามม.8 ควรเพ่ิมขอความในแบบฟอรมคํา
ขอดวยดังนี้ในกรณีท่ี (ชื่อสวนราชการ) ตรวจสอบแลวพบวาเอกสารไมครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนขาพเจายินดี
แกไขภายใน 7วัน (ระบุวันท่ี) นับจากวันท่ีขาพเจาไดรับหนังสือจาก (ชื่อสวนราชการ) โดยถือวันปณ. ตนทางเปนสําคัญ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องคกรภาคประชาชนยื่น
คําขอรับรองเปนองคกร
สวัสดิการชุมชนตามแบบ
กสค.5 และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นคําขอ 

1 วันทําการ เทศบาลตําบล
เหมืองแกวอําเภอ
แมริมจังหวัด
เชียงใหม 

(- ตางจังหวัดยื่น
ตอผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน (ตําบล
เทศบาลเมือง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสาร 
 
 

พัทยา) 
- กทม. ยื่นตอ
สํานักงานเขตกทม. 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและ
ผลงานองคกรภาคประชาชน
ท่ียื่นคําขอพรอมความเห็น
ตามแบบกสค.5 
- ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมองคกร
สวัสดิการชุมชน 
 
 

30 วันทํา
การ 

เทศบาลตําบล
เหมืองแกวอําเภอ
แมริมจังหวัด
เชียงใหม 

(- ตางจังหวัดสงให
สํานักงานพัฒนา
สังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย
จังหวัด 
- กทม. สงใหสํานัก
พัฒนาสังคมกทม. 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย
จังหวัด/สํานักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
สงผลการพิจารณาองคกร
ภาคประชาชนเปนองคกร
สวัสดิการชุมชนใหสํานักงาน
คณะกรรมการสงเสริมการ
จัดสวัสดิการสังคมแหงชาติ 
(สนง.กสค.) ทราบพรอม
รายงานการประชุมเพ่ือออก
ใบสําคัญการแสดงการ
รับรองเปนองคกรสวัสดิการ
ชุมชนและแจงผลการ
พิจารณาใหองคกรสวัสดิการ
ชุมชน 
 
-สํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย
จังหวัด/สํานักพัฒนาสังคม
กทม.แจงผลการพิจารณา 
 

20 วันทํา
การ 

เทศบาลตําบล
เหมืองแกวอําเภอ
แมริมจังหวัด
เชียงใหม 

(- ตางจังหวัดสงให
สํานักงานพัฒนา
สังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย
จังหวัด 
- กทมสงใหสํานัก
พัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
) 

4) การลงนาม/ -สํานักงานคณะกรรมการ 20 วันทํา เทศบาลตําบล (สํานักงาน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

สงเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแหงชาติออกใบสําคัญ
แสดงการรับรองเปนองคกร
สวัสดิการชุมชน 
 
 

การ เหมืองแกวอําเภอ
แมริมจังหวัด
เชียงใหม 

คณะกรรมการ
สงเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แหงชาต)ิ 

5) 

- 
 

- สํานักงานคณะกรรมการ
สงเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแหงชาติสงใบสําคัญ
แสดงการรับรองเปนองคกร
สวัสดิการชุมชนใหแกองคกร
สวัสดิการชุมชน 
- สํานักงานก.ส.ค.สงสําเนา
ใบสําคัญแสดงการรับรอง
เปนองคกรสวัสดิการชุมชน
ใหแกสํานักพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย
จังหวัด 
/ สํานักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
-สํานักงานคณะกรรมการ
สงเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแหงชาติดําเนินการ
ประกาศการรับรองเปน
องคกรสวัสดิการชุมชนใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยการ
ประสานใหสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเปน
ผูดําเนินการ 
 

19 วันทํา
การ 

เทศบาลตําบล
เหมืองแกวอําเภอ
แมริมจังหวัด
เชียงใหม 

(สํานักงาน
คณะกรรมการ
สงเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แหงชาติ 
 
*สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
(เปนผูดําเนินการ
ประกาศรับรองใน
ราชกิจจานุเบกษา
ไมไดอยูในข้ันตอน
ในการบริการ
เนื่องจากเปน
หนวยงาน
ภายนอก) 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วันทําการ 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาขอบังคับ
หรือระเบียบของ
องคกรภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

รายชื่อ
คณะอนุกรรมการ
องคกรภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 

สําเนารายงาน
การเงินซ่ึง
ประธานกรรมการ
หรือผูซ่ึงไดรับ
มอบฉันทะใหคํา
รับรอง (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพรอมรับ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

4) 
แผนงาน/
โครงการท่ีจะ
ดําเนินการตอไป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
ผลการดําเนินงาน
ในระยะเวลาไม
นอยกวาหนึ่งป 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
เอกสารตามแนบ
ทายคําขอรับรอง

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เปนองคกร
สวัสดิการชุมชน 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนหนวยงานณจุดยื่นคําขอสํานักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด/สํานักพัฒนา

สังคมกรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลเหมืองแกว 12 หมู 4 ตําบลเหมืองแกวอําเภอเมืองจังหวัดเชียงใหม 50180 
โทร.053-379540 หรือท่ี www.muangkaew.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการรับรองเปนองคกรสวัสดิการชุมชน (แบบก.ส.ค.5) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลเหมืองแกวอําเภอแม

ริมจังหวัดเชียงใหมสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 


