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คู�มือสําหรับประชาชน : การรับรองเป�นองค�กรสวัสดิการชุมชน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน  ฝ
ายสวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาลเมืองแม ฮ องสอน   
กรมส งเสริมการปกครองท"องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับรองเป)นองค*กรสวัสดิการชุมชน 
2. หน�วยงานเจ&าของกระบวนงาน : สํานักงานคณะกรรมการส งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห งชาติ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให"บริการในส วนภูมิภาคและส วนท"องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให&อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข&อง : 
 พระราชบัญญัติส�งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 ซ่ึงแก�ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส�งเสริมการ

จัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญด"านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให&บริการ :  เทศบาลเมืองแม ฮ องสอน 
8. กฎหมายข&อบังคับ/ข&อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข&อกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 
9. ข&อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน&อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ&างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู มือประชาชน] การรับรองเป)นองค*กรสวัสดิการชุมชน 25/05/2558 15:11  

11.  ช�องทางการให&บริการ  
 สถานท่ีให
บริการ  งานพัฒนาชุมชน  ฝ$ายสวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน จังหวัด

แม�ฮ�องสอน โทร. 053 613008-10 ต�อ 0 /ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป7ดให�บริการวันจันทร9ถึงวันศุกร9 (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 
- 16:30 น. (ไม�หยุดพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (วันท่ีให�บริการคือวันจันทร9-วันศุกร9ยกเว�นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ9) 

12.  หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ&ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      หลักเกณฑ*วิธีการเง่ือนไขในการยื่นคําขอเป)นไปตามข"อกําหนดคณะกรรมการส งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห งชาติว าด"วยหลักเกณฑ*วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอและการรับรองเป)นองค*กรสวัสดิการชุมชน พ.ศ. 2555 ข"อ 
(5) ดังนี้ 
      (1)  มีการดําเนินกิจการและผลงานด"านการจัดสวัสดิการสังคมหรือการปฏิบัติงานด"านการจัดสวัสดิการสังคม
ต อเนื่องจนถึงวันยื่นคําขอไม น"อยกว าหนึ่งปK 
      (2)  มีท่ีทําการต้ังอยู ในท"องท่ีท่ีจะยื่นคําขอไม น"อยกว าหนึ่งปK 
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      (3)  มีบริการสวัสดิการสังคมในระดับชุมชนท่ีหลากหลายตามสภาพภูมิสังคมของชุมชนเช นการช วยเหลือทาง
การเงินสิ่งของหรือบริการการบริหารจัดการทรัพยากรและการแลกเปลี่ยนแรงงานการรวมกลุ มอาชีพเป)นต"น 
      (4)  มีการส งเสริมและสนับสนุนให"สมาชิกได"เข"ามามีส วนร วมในการจัดสวัสดิการสังคมอย างสมํ่าเสมอ 
 
เง่ือนไขในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
      1. องค*กรปกครองส วนท"องถ่ิน 
          * ในกรณีท่ีผู"บริหารองค*กรปกครองส วนท"องถ่ิน(อบต./อปท)/ผู"อํานวยการเขต(ในกทม.)ไม ได"ให"ความเห็นและ
ตรวจสอบเอกสารให"แล"วเสร็จภายเวลาท่ีกําหนด(30วัน) นับจากวันท่ีรับคําขอให"องค*กรภาคประชาชนนําหลักฐานแสดง
การยื่นคําขอต อสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย*จังหวัดหรือสํานักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครได"
โดยตรงแล"วแต กรณี 
       2. กรณียกเลิกกิจการหรือเปลี่ยนชื่อองค*กรสวัสดิการชุมชนให"ประสานกับสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย*จังหวัด/สํานักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครและให"สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย*จังหวัด/
สํานักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครแจ"งต อสํานักงานคณะกรรมการส งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห งชาติเพ่ือให"
สํานักงานคณะกรรมการส งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห งชาติประกาศยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในราชกิจจานุเบกษา 
       3. เนื่องจากการรับรององค*กรสวัสดิการชุมชนนั้นจะต"องผ านการพิจารณารับรองจากการประชุม
คณะอนุกรรมการฯในระดับจังหวัดซ่ึงงบประมาณในการจัดประชุมได"รับการจัดสรรจากส วนกลางในจํานวนจํากัดได"แก 
ค าเบ้ียประชุมจึงทําให"การพิจารณารับรองนั้นต"องรวบรวมหลายองค*กรและจัดได"ตามงบประมาณท่ีได"รับเท านั้น 
หมายเหตุ :  
      **  กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม ถูกต"องหรือไม ครบถ"วนและไม อาจแก"ไข/เพ่ิมเติมได"ใน
ขณะนั้นผู"รับคําขอและผู"ยื่นคําขอจะต"องลงนามบันทึกความบกพร องและรายการเอกสาร/หลักฐานร วมกันพร"อมกําหนด
ระยะเวลาให"ผู"ยื่นคําขอดําเนินการแก"ไข/เพ่ิมเติมหากผู"ยื่นคําขอไม ดําเนินการแก"ไข/เพ่ิมเติมได"ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู"รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      **  พนักงานเจ"าหน"าท่ีจะยังไม พิจารณาคําขอและยังไม นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว าผู"ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก"ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ"วนตามบันทึกความบกพร องนั้นเรียบร"อยแล"ว 
     **  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต เจ"าหน"าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ"วนตามท่ีระบุไว"ใน
คู มือประชาชนเรียบร"อยแล"ว 
     **  ท้ังนี้จะมีการแจ"งผลการพิจารณาให"ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต วันท่ีพิจารณาแล"วเสร็จ 
     **  เนื่องจากการรับคําขอทางปณ. ไม สามารถบันทึกสองฝ
ายได"กรณีให"แก"ไขคําขอตามม.8 ควรเพ่ิมข"อความใน
แบบฟอร*มคําขอด"วยดังนี้ในกรณีท่ี (ชื่อส วนราชการ) ตรวจสอบแล"วพบว าเอกสารไม ครบถ"วนตามท่ีระบุไว"ในคู มือ
ประชาชนข"าพเจ"ายินดีแก"ไขภายใน 7วัน (ระบุวันท่ี) นับจากวันท่ีข"าพเจ"าได"รับหนังสือจาก (ชื่อส วนราชการ) โดยถือ
วันปณ. ต"นทางเป)นสําคัญ 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

- องค*กรภาคประชาชนยื่นคํา
ขอรับรองเป)นองค*กร
สวัสดิการชุมชนตามแบบ
กสค.5 และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นคําขอ
เจ"าหน"าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ"วนของเอกสาร 
 

1 วันทําการ ฝ
ายสวัสดิการสังคม 
สํานักปลัดเทศบาล
เมืองแม ฮ องสอน 

ยื่นต อ นายก 
เทศมนตรี  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

-  เจ"าหน"าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต"องของเอกสารและผล 
งานองค*กรภาคประชาชนท่ี
ยื่นคําขอพร"อมความเห็นตาม
แบบกสค.5 
-  ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมองค*กร
สวัสดิการชุมชน 

30 วันทําการ ฝ
ายสวัสดิการสังคม 
สํานักปลัดเทศบาล
เมืองแม ฮ องสอน 

ส งให"สํานักงาน
พัฒนาสังคม
และความม่ันคง
ของมนุษย*
จังหวัด 
 

3) การพิจารณา 
 

สํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย*จังหวัด/
สํานักพัฒนาสังคมกรุงเทพ 
มหานคร ส งผลการพิจารณา
องค*กรภาคประชาชนเป)น
องค*กรสวัสดิการชุมชนให"
สํานักงานคณะกรรมการ
ส งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห งชาติ (สนง.กสค.) 
ทราบพร"อมรายงานการ
ประชุมเพ่ือออกใบสําคัญการ
แสดงการรับรองเป)นองค*กร
สวัสดิการชุมชนและแจ"งผล
การพิจารณาให"องค*กร
สวัสดิการชุมชน 
- สํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย*จังหวัด/

20 วันทําการ ฝ
ายสวัสดิการสังคม 
สํานักปลัดเทศบาล
เมืองแม ฮ องสอน 

ส งให"สํานักงาน
พัฒนาสังคม
และความม่ันคง
ของมนุษย*
จังหวัด 
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สํานักพัฒนาสังคมกทม.แจ"ง
ผลการพิจารณา 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

-สํานักงานคณะกรรมการ
ส งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห งชาติออกใบสําคัญ
แสดงการรับรองเป)นองค*กร
สวัสดิการชุมชน 
 

20 วันทําการ กลุ มส งเสริมและ
ประสานงาน
สํานักงานคณะ 
กรรมการส งเสริม
การจัดสวัสดิการ
สังคมแห งชาติ 

(สํานักงาน
คณะกรรมการ
ส งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห งชาติ) 

5) - 
 

- สํานักงานคณะกรรมการ
ส งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห งชาติส งใบสําคัญ
แสดงการรับรองเป)นองค*กร
สวัสดิการชุมชนให"แก องค*กร
สวัสดิการชุมชน 
- สํานักงานก.ส.ค.ส งสําเนา
ใบสําคัญแสดงการรับรองเป)น
องค*กรสวัสดิการชุมชนให"แก 
สํานักพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย*จังหวัด 
/ สํานักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานคณะกรรมการ
ส งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห งชาติดําเนินการ
ประกาศการรับรองเป)น
องค*กรสวัสดิการชุมชนในราช
กิจจานุเบกษาโดยการ
ประสานให"สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเป)นผู"ดําเนินการ 

19 วันทําการ กลุ มส งเสริมและ
ประสานงานสํานัก 
งานคณะกรรมการ
ส งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห งชาติ 

(สํานักงาน
คณะกรรมการ
ส งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห งชาติ 
*สํานัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
(เป)นผู"ดําเนิน 
การประกาศ
รับรองในราช
กิจจานุเบกษา
ไม ได"อยู ใน
ข้ันตอนในการ
บริการเนื่อง 
จากเป)นหน วย 
งานภายนอก) 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 90 วันทําการ 
14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล&ว  
      ยังไม ผ านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู&
ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพร"อมรับรับรอง
สําเนาถูกต"อง) 

2) สําเนาทะเบียนบ"าน สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพร"อมรับรับรอง
สําเนาถูกต"อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หน�วยงาน
ภาครัฐผู&

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) สําเนาข"อบังคับหรือระเบียบ
ขององค*กรภาคประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพร"อมรับ
รับรองสําเนาถูกต"อง) 

2) รายชื่อคณะอนุกรรมการ
องค*กรภาคประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพร"อมรับ
รับรองสําเนาถูกต"อง) 

3) สําเนารายงานการเงินซ่ึงประธาน
กรรมการหรือผู"ซึ่งได"รับมอบ
ฉันทะให"คํารับรอง (ถ"ามี) 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพร"อมรับ
รับรองสําเนาถูกต"อง) 

4) แผนงาน/โครงการท่ีจะ
ดําเนินการต อไป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ผลการดําเนินงานในระยะเวลา
ไม น"อยกว าหนึ่งปK 

- 1 0 ฉบับ - 

6) เอกสารตามแนบท"ายคําขอ
รับรองเป)นองค*กรสวัสดิการ
ชุมชน 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16.  ค�าธรรมเนียม 

 ไม�มีค�าธรรมเนียม 
ค�าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
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17.  ช�องทางการร&องเรียน 
ถ"าการบริการไม เป)นไปตามข"อตกลงท่ีระบุไว"ข"างต"น สามารถติดต อเพ่ือร"องเรียนได"ท่ี  
1.1.1.1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2.2.2.2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
3.3.3.3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม�ฮ�องสอน   โทร .  053  612036 
- ปลัดเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน      โทร . 053  611236 

4.4.4.4. ทางไปรษณีย� :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน เลขท่ี 75 ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจอง  คํา อําเภอ
เมือ                    ง  จังหวดัแม�ฮ�องสอน  รหัสไปรษณีย9  58000 

5.5.5.5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 
6.6.6.6.  ตู
รับฟ.งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน 

18.  ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
 คู มือการรับรองเป)นองค*กรสวัสดิการชุมชน (แบบก.ส.ค.5) 
19. หมายเหตุ - 

วันท่ีพิมพ� 14/08/2558 
สถานะ เผยแพร คู มือบนเว็บไซต*แล"ว 
จัดทําโดย จันทร*เพ็ญ  อินตTะปวง 
อนุมัติโดย ปกรณ*  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย สมบูรณ*  ใจเย็น 

 


