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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับรองเป็นองคก์รสวัสดิการชุมชน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:สว่นสวสัดกิารสงัคม องคก์ารบริหารสว่นต าบลปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัรองเป็นองคก์รสวสัดกิารชมุชน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:อบต.ปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี
เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) พระราชบญัญตัสิง่เสรมิการจดัสวสัดิการสงัคมพ.ศ. 2546 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตัสิง่เสรมิการจดั

สวสัดกิารสงัคมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ:  อบต.ปากน า้  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัรองเป็นองคก์รสวสัดิการชมุชน 25/05/2558 15:11  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ สว่นสวสัดกิารสงัคม องคก์ารบรหิารส่วนต าบลปากน า้ ม.4 ต.ปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 91110

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ  

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑว์ิธีการเง่ือนไขในการย่ืนค าขอเป็นไปตามขอ้ก าหนดคณะกรรมการสง่เสรมิการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาตวิา่
ดว้ยหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนค าขอและการรบัรองเป็นองคก์รสวสัดกิารชมุชนพ.ศ.2555 ขอ้ (5) ดงันี ้
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 (1) มีการด าเนินกิจการและผลงานดา้นการจดัสวสัดิการสงัคมหรือการปฏิบตังิานดา้นการจดัสวสัดิการสงัคมตอ่เน่ือง
จนถึงวนัย่ืนค าขอไมน่อ้ยกวา่หนึ่งปี 
 (2) มีท่ีท าการตัง้อยูใ่นทอ้งท่ีท่ีจะย่ืนค าขอไมน่อ้ยกว่าหนึ่งปี 
 (3) มีบรกิารสวสัดิการสงัคมในระดบัชมุชนท่ีหลากหลายตามสภาพภมูิสงัคมของชมุชนเชน่การชว่ยเหลือทางการเงิน
สิ่งของหรือบรกิารการบรหิารจดัการทรพัยากรและการแลกเปล่ียนแรงงานการรวมกลุ่มอาชีพเป็นตน้ 
 (4) มีการสง่เสรมิและสนบัสนนุใหส้มาชิกไดเ้ขา้มามีสว่นรว่มในการจดัสวสัดกิารสงัคมอยา่งสม ่าเสมอ 
เง่ือนไขในการย่ืนค าขอและในการพิจารณาอนญุาต 
1.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
* ในกรณีท่ีผูบ้รหิารองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน(อบต./อปท)/ผูอ้  านวยการเขต(ในกทม.)ไมไ่ดใ้หค้วามเห็นและตรวจสอบ
เอกสารใหแ้ลว้เสรจ็ภายเวลาท่ีก าหนด(30วนั) นบัจากวนัท่ีรบัค าขอใหอ้งคก์รภาคประชาชนน าหลกัฐานแสดงการย่ืนค า
ขอตอ่ส านกังานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุยจ์งัหวดัหรือส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครไดโ้ดยตรง
แลว้แตก่รณี 
2.กรณียกเลิกกิจการหรือเปล่ียนช่ือองคก์รสวสัดิการชมุชนใหป้ระสานกบัส านกังานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของ
มนษุยจ์งัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครและใหส้  านกังานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนษุยจ์งัหวดั/
ส านกัพฒันาสงัคมกรุงเทพมหานครแจง้ตอ่ส านกังานคณะกรรมการสง่เสรมิการจดัสวสัดกิารสงัคมแหง่ชาตเิพ่ือให้
ส  านกังานคณะกรรมการสง่เสรมิการจดัสวสัดิการสงัคมแหง่ชาตปิระกาศยกเลิกหรือเปล่ียนช่ือในราชกิจจานเุบกษา 
3. เน่ืองจากการรบัรององคก์รสวสัดกิารชมุชนนัน้จะตอ้งผา่นการพิจารณารบัรองจากการประชมุคณะอนกุรรมการฯใน
ระดบัจงัหวดัซึ่งงบประมาณในการจดัประชมุไดร้บัการจดัสรรจากสว่นกลางในจ านวนจ ากดัไดแ้ก่คา่เบีย้ประชมุจงึท าให้
การพิจารณารบัรองนัน้ตอ้งรวบรวมหลายองคก์รและจดัไดต้ามงบประมาณท่ีไดร้บัเท่านัน้ 
 
หมายเหต ุ
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
** พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
** ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อ
ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
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** ทัง้นีจ้ะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
** เน่ืองจากการรบัค าขอทางปณ. ไมส่ามารถบนัทึกสองฝ่ายไดก้รณีใหแ้กไ้ขค าขอตามม.8 ควรเพิ่มขอ้ความใน
แบบฟอรม์ค าขอดว้ยดงันีใ้นกรณีท่ี (ช่ือสว่นราชการ) ตรวจสอบแลว้พบวา่เอกสารไมค่รบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อ
ประชาชนขา้พเจา้ยินดีแกไ้ขภายใน 7วนั (ระบวุนัท่ี) นบัจากวนัท่ีขา้พเจา้ไดร้บัหนงัสือจาก (ช่ือสว่นราชการ) โดยถือ
วนัปณ. ตน้ทางเป็นส าคญั 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องคก์รภาคประชาชนย่ืน
ค าขอรบัรองเป็นองคก์ร
สวสัดกิารชมุชนตามแบบ
กสค.5 และเอกสาร
หลกัฐานประกอบการย่ืนค า
ขอ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ครบถว้นของเอกสาร 
 
 

1 วนัท าการ -สว่นสวสัดิการ
สงัคม 

(- ตา่งจงัหวดัย่ืน
ตอ่ผูบ้รหิารองคก์ร
ปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน (ต าบล
เทศบาลเมือง
พทัยา) 
- กทม. ย่ืนตอ่
ส านกังานเขต
กทม. 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารและ
ผลงานองคก์รภาค
ประชาชนท่ีย่ืนค าขอพรอ้ม
ความเห็นตามแบบกสค.5 
- ลงพืน้ท่ีตรวจเย่ียมองคก์ร
สวสัดกิารชมุชน 
 
 

30 วนัท าการ -สว่นสวสัดิการ
สงัคม 

(- ตา่งจงัหวดัสง่
ใหส้  านกังาน
พฒันาสงัคมและ
ความมั่นคงของ
มนษุยจ์งัหวดั 
- กทม. สง่ให้
ส  านกัพฒันา
สงัคมกทม. 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ส านกังานพฒันาสงัคมและ
ความมั่นคงของมนษุย์
จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
สง่ผลการพิจารณาองคก์ร
ภาคประชาชนเป็นองคก์ร
สวสัดกิารชมุชนให้
ส  านกังานคณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาต ิ(สนง.กสค.) 
ทราบพรอ้มรายงานการ
ประชมุเพ่ือออกใบส าคญั
การแสดงการรบัรองเป็น
องคก์รสวสัดิการชมุชนและ
แจง้ผลการพิจารณาให้
องคก์รสวสัดิการชมุชน 
-ส านกังานพฒันาสงัคม
และความมั่นคงของมนษุย์
จงัหวดั/ส านกัพฒันาสงัคม
กทม.แจง้ผลการพิจารณา 
 

20 วนัท าการ -สว่นสวสัดิการ
สงัคม 

(- ตา่งจงัหวดัสง่
ใหส้  านกังาน
พฒันาสงัคมและ
ความมั่นคงของ
มนษุยจ์งัหวดั 
- กทมสง่ใหส้  านกั
พฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

-ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาติออก
ใบส าคญัแสดงการรบัรอง
เป็นองคก์รสวสัดกิารชมุชน 
 
 
 

20 วนัท าการ สว่นสวสัดิการ
สงัคม 

(ส านกังาน
คณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดั
สวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาติ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

- ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาตสิง่ใบส าคญั
แสดงการรบัรองเป็นองคก์ร
สวสัดกิารชมุชนใหแ้ก่
องคก์รสวสัดิการชมุชน 
- ส านกังานก.ส.ค.สง่ส าเนา
ใบส าคญัแสดงการรบัรอง
เป็นองคก์รสวสัดกิารชมุชน
ใหแ้ก่ส  านกัพฒันาสงัคม
และความมั่นคงของมนษุย์
จงัหวดั 
/ ส  านกัพฒันาสงัคม
กรุงเทพมหานคร 
-ส านกังานคณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดัสวสัดกิาร
สงัคมแหง่ชาติด  าเนินการ
ประกาศการรบัรองเป็น
องคก์รสวสัดิการชมุชนใน
ราชกิจจานเุบกษาโดยการ
ประสานใหส้  านกัเลขาธิการ
คณะรฐัมนตรีเป็น
ผูด้  าเนินการ 
 

19 วนัท าการ สว่นสวสัดิการ
สงัคม 

(ส านกังาน
คณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดั
สวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาติ 
 
*ส านกัเลขาธิการ
คณะรฐัมนตรี 
(เป็นผูด้  าเนินการ
ประกาศรบัรองใน
ราชกิจจานเุบกษา
ไมไ่ดอ้ยูใ่นขัน้ตอน
ในการบรกิาร
เน่ืองจากเป็น
หนว่ยงาน
ภายนอก) 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนามพรอ้มรบั
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

ส านกับริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนามพรอ้มรบั
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาขอ้บงัคบั
หรือระเบียบของ
องคก์รภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพรอ้มรบั
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

รายช่ือ
คณะอนกุรรมกา
รองคก์รภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพรอ้มรบั
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 

ส าเนารายงาน
การเงินซึ่ง
ประธาน
กรรมการหรือผู้
ซึ่งไดร้บัมอบ
ฉนัทะใหค้  า
รบัรอง (ถา้มี) 

- 0 1 ฉบบั (ลงนามพรอ้มรบั
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

4) 
แผนงาน/
โครงการท่ีจะ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด าเนินการตอ่ไป 

5) 

ผลการ
ด าเนินงานใน
ระยะเวลาไมน่อ้ย
กวา่หนึ่งปี 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

เอกสารตามแนบ
ทา้ยค าขอรบัรอง
เป็นองคก์ร
สวสัดกิารชมุชน 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลปากน า้ ม.4 ต.ปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 91110 

โทรศพัท/์โทรสาร 074782539 (www.paknamsatun.go.th) 
หมายเหตุ- 

  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการรบัรองเป็นองคก์รสวสัดกิารชมุชน (แบบก.ส.ค.5) 
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19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย นายประวิทย ์ หมดูเอียด 
อนุมัตโิดย นายอรุณ  เอ็มด ู
เผยแพร่โดย นางรวินนัท ์ คงชิต 


