
1/7 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับรองเป็นองค์กรสวัสดกิารชุมชน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลนครสมทุรปราการ 
กระทรวง: เทศบาลนครสมทุรปราการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาติ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบญัญติัส่งเสริมการจดัสวสัดิการสงัคมพ.ศ. 2546 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัส่งเสริมการจดั

สวสัดิการสงัคมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน เทศบาลนครสมทุรปราการ 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองสวสัดิการสงัคม 1 ถนนสทุธิภิรมย์ ต าบลปากน ้า อ าเภอเมืองสมทุรปราการ จงัหวดั

สมทุรปราการ 10270 โทร. 0 2382 6140-53 ต่อ 128-129 /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (วนัทีใ่หบ้ริการคือวนัจนัทร์-วนัศกุร์ยกเวน้วนัหยดุราชการและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการย่ืนค าขอเป็นไปตามข้อก าหนดคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาตวิา่
ด้วยหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนค าขอและการรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชนพ .ศ.2555 ข้อ (5) ดงันี ้
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 (1) มีการด าเนินกิจการและผลงานด้านการจดัสวสัดกิารสงัคมหรือการปฏิบตังิานด้านการจดัสวสัดกิารสงัคมตอ่เน่ือง
จนถึงวนัย่ืนค าขอไมน้่อยกวา่หนึง่ปี 
 (2) มีท่ีท าการตัง้อยูใ่นท้องท่ีท่ีจะย่ืนค าขอไมน้่อยกวา่หนึง่ปี  
 (3) มีบริการสวสัดกิารสงัคมในระดบัชมุชนท่ีหลากหลายตามสภาพภมูิสงัคมของชมุชนเชน่การชว่ยเหลือทางการเงิน
สิ่งของหรือบริการการบริหารจดัการทรัพยากรและการแลกเปล่ียนแรงงานการรวมกลุม่อาชีพเป็นต้น  
 (4) มีการสง่เสริมและสนบัสนนุให้สมาชิกได้เข้ามามีสว่นร่วมในการจดัสวสัดกิารสงัคมอยา่งสม ่าเสมอ  
เง่ือนไขในการย่ืนค าขอและในการพิจารณาอนญุาต 
1.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
* ในกรณีท่ีผู้บริหารองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน(อบต./อปท)/ผู้อ านวยการเขต(ในกทม.)ไมไ่ด้ให้ความเห็นและตรวจสอบ
เอกสารให้แล้วเสร็จภายเวลาท่ีก าหนด(30วนั) นบัจากวนัท่ีรับค าขอให้องค์กรภาคประชาชนน าหลกัฐานแสดงการย่ืนค า
ขอตอ่ส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์จงัหวดัหรือส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครได้โดยตรง
แล้วแตก่รณี 
2.กรณียกเลิกกิจการหรือเปล่ียนช่ือองค์กรสวสัดกิารชมุชนให้ประสานกบัส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของ
มนษุย์จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครและให้ส านกังานพฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์จงัหวดั /
ส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครแจ้งตอ่ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาตเิพ่ือให้
ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาตปิระกาศยกเลิกหรือเปล่ียนช่ือในราชกิจจานเุบกษา  
3. เน่ืองจากการรับรององค์กรสวสัดกิารชมุชนนัน้จะต้องผา่นการพิจารณารับรองจากการประชมุคณะอนกุรรมการฯใน
ระดบัจงัหวดัซึง่งบประมาณในการจดัประชมุได้รับการจดัสรรจากสว่นกลางในจ านวนจ ากดัได้แก่คา่เบีย้ประชมุจงึท าให้
การพิจารณารับรองนัน้ต้องรวบรวมหลายองค์กรและจดัได้ตามงบประมาณท่ีได้รับเทา่นัน้  
หมายเหต ุ
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
** พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว  
** ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
** ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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** เน่ืองจากการรับค าขอทางปณ. ไมส่ามารถบนัทกึสองฝ่ายได้กรณีให้แก้ไขค าขอตามม.8 ควรเพิ่มข้อความใน
แบบฟอร์มค าขอด้วยดงันีใ้นกรณีท่ี (ช่ือสว่นราชการ) ตรวจสอบแล้วพบวา่เอกสารไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนข้าพเจ้ายินดีแก้ไขภายใน 7วนั (ระบวุนัท่ี) นบัจากวนัท่ีข้าพเจ้าได้รับหนงัสือจาก (ช่ือสว่นราชการ) โดยถือ
วนัปณ. ต้นทางเป็นส าคญั 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องค์กรภาคประชาชนย่ืน
ค าขอรับรองเป็นองค์กร
สวสัดกิารชมุชนตามแบบ
กสค.5 และเอกสาร
หลกัฐานประกอบการย่ืนค า
ขอ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 

1 วนัท าการ กองสวสัดกิาร
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสารและ
ผลงานองค์กรภาค
ประชาชนท่ีย่ืนค าขอพร้อม
ความเห็นตามแบบกสค.5 
- ลงพืน้ท่ีตรวจเย่ียมองค์กร
สวสัดกิารชมุชน 

30 วนัท าการ กองสวสัดกิาร
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

3) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานพฒันาสงัคมและ
ความมัน่คงของมนษุย์
จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
สง่ผลการพิจารณาองค์กร
ภาคประชาชนเป็นองค์กร
สวสัดกิารชมุชนให้
ส านกังานคณะกรรมการ

20 วนัท าการ กองสวสัดกิาร
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สง่เสริมการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาต ิ(สนง.กสค.) 
ทราบพร้อมรายงานการ
ประชมุเพ่ือออกใบส าคญั
การแสดงการรับรองเป็น
องค์กรสวสัดกิารชมุชนและ
แจ้งผลการพิจารณาให้
องค์กรสวสัดกิารชมุชน 
-ส านกังานพฒันาสงัคม
และความมัน่คงของมนษุย์
จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคม
กทม.แจ้งผลการพิจารณา 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

-ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสริมการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาตอิอก
ใบส าคญัแสดงการรับรอง
เป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน 

20 วนัท าการ กองสวสัดกิาร
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 

5) 

- 
 

- ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสริมการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาตสิง่ใบส าคญั
แสดงการรับรองเป็นองค์กร
สวสัดกิารชมุชนให้แก่
องค์กรสวสัดกิารชมุชน 
- ส านกังานก.ส.ค.สง่ส าเนา
ใบส าคญัแสดงการรับรอง
เป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน
ให้แก่ส านกัพฒันาสงัคม
และความมัน่คงของมนษุย์

19 วนัท าการ กองสวสัดกิาร
สงัคม 

เทศบาลนคร
สมทุรปราการ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จงัหวดั 
/ ส านกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
-ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสริมการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาตดิ าเนินการ
ประกาศการรับรองเป็น
องค์กรสวสัดกิารชมุชนใน
ราชกิจจานเุบกษาโดยการ
ประสานให้ส านกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเป็น
ผู้ด าเนินการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาข้อบงัคบั
หรือระเบียบของ
องค์กรภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

รายช่ือ
คณะอนกุรรมกา
รองค์กรภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

3) 

ส าเนารายงาน
การเงินซึง่
ประธาน
กรรมการหรือผู้
ซึง่ได้รับมอบ
ฉนัทะให้ค า
รับรอง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

4) 
แผนงาน/
โครงการท่ีจะ
ด าเนินการตอ่ไป 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ผลการ
ด าเนินงานใน
ระยะเวลาไมน้่อย
กวา่หนึง่ปี 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

เอกสารตามแนบ
ท้ายค าขอรับรอง
เป็นองค์กร
สวสัดกิารชมุชน 

- 1 0 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลนครสมทุรปราการ 

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

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการรับรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชมุชน (แบบก.ส.ค.5) 

 
 
19. หมายเหตุ 
- 
วันท่ีพมิพ์ 20/08/2558 
สถานะ ประกาศแล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลนครสมทุรปราการ 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย เทศบาลนครสมทุรปราการ 
 

 
 

 


