
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดตรัง กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและ 

ควำมมั่นคงของมนุษย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ เป็นไปตำมข้อก ำหนดคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม 
แห่งชำติ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและกำรรับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์ พ.ศ. 2555 
ข้อ 6 และข้อ 9      

ข้อ 6 มูลนิธิหรือสมำคมที่มีควำมประสงค์จะยื่นค ำขอให้กำรรับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์ ต้อง 
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้   

(1) มูลนิธิหรือสมำคม จะต้องด ำเนินกิจกำรและมีผลกำรด ำเนินกิจกำรและมีผลงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
ต่อเนื่องจนถึงวันยื่นค ำขอไม่น้อยกว่ำหกเดือน 

(2) มีส ำนักงำนใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ท่ีจะยื่นค ำขอไม่น้อยกว่ำหกเดือน 
(3) มีบุคลำกร หรืออำสำสมัครในกำรปฏิบัติงำนประจ ำ หรือมีที่ปรึกษำที่มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดสวัสดิกำร

สังคมและสังคมสงเครำะห์ 
(4) มีกำรก ำหนดสำขำในกำรจัดสวัสดิกำรสังคมที่จะด ำเนินกำรอย่ำงชัดเจน เช่น กำรบริกำรสังคม กำรศึกษำ 

สุขภำพอนำมัย ที่อยู่อำศัย กำรฝึกอำชีพ กำรประกอบอำชีพ นันทนำกำร และกระบวนกำรยุติธรรม เป็นต้น 
(5) มีกำรก ำหนดลักษณะหรือรูปแบบ และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรสังคม เช่น กำรส่งเสริม กำร

พัฒนำ กำรสงเครำะห์ กำรคุ้มครอง กำรป้องกัน กำรแก้ไข และกำรบ ำบัดฟื้นฟู เป็นต้น 
(6) มีกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรวิชำชีพ สถำบัน

ศำสนำ และองค์กรอื่นได้มีส่วนร่วมในกำรจัดสวัสดิกำรสังคม 
ข้อ 9 องค์กรภำคเอกชนที่มีผลงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคมจะยื่นค ำขอให้รับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์ 

ต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  
(1) เป็นองค์กรภำคเอกชนที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ในกำรจัดสวัสดิกำรสังคม ซึ่งจะต้องด ำเนินกิจกำรและมี

ผลงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคมต่อเนื่องจนถึงวันยื่นค ำขอไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 
(2) มีส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคม หรือมูลนิธิ หรือสมำคมรับรองผล

กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคม 
(3) มีส ำนักงำนใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ท่ีจะยื่นค ำขอไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 
(4) มีบุคลำกร หรืออำสำสมัครในกำรปฏิบัติง่ำนประจ ำ หรือมีที่ปรึกษำที่มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดสวัสดิกำรสังคม

และสังคมสงเครำะห ์
(5) มีกำรก ำหนดสำขำในกำรจัดสวัสดิกำรสังคมที่จะด ำเนินกำรอย่ำงชัดเจน เช่น กำรบริกำรสังคม กำรศึกษำ 

สุขภำพอนำมัย ที่อยู่อำศัย กำรฝึกอำชีพ กำรประกอบอำชีพ นันทนำกำร และกระบวนกำรยุติธรรม เป็นต้น 
(6) มีกำรก ำหนดลักษณะหรือรูปแบบ และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรสังคม เช่น กำรส่งเสริม กำร

พัฒนำ กำรสงเครำะห์ กำรคุ้มครอง กำรป้องกัน กำรแก้ไข และกำรบ ำบัดฟื้นฟู เป็นต้น 
(7) มีกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรวิชำชีพ สถำบัน

ศำสนำ และองค์กรอ่ืนได้มีส่วนร่วมในกำรจัดสวัสดิกำรสังคม 
 



 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักพัฒนำสังคมกรุงเทพมหำนคร/ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นของมนุษย์จังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (วันที่ให้บริกำรคือวันจันทร์-วันศุกร์ ยกเว้น
วันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ั 
งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 60 วันท ำกำร 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

มูลนิธิ สมำคม หรือองค์กรภำคเอกชนยื่นค ำขอรับรองต่อ
ส ำนักพัฒนำสังคม   กรุงเทพมหำนคร / ส ำนักงำนพัฒนำ
สังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ด้วยตนเองหรือส่ง
โดยทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
(หมำยเหตุ: (- กทม. ยื่นต่อส ำนักพัฒนำสังคม กทม. 
- ต่ำงจังหวัด ยื่นต่อส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัด))  

1 วันท ำกำร ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดตรัง 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ส ำนักพัฒนำสังคม   กรุงเทพมหำนคร / ส ำนักงำนพัฒนำ
สังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 
(หมำยเหตุ: (- กทม. ส่งให้ส ำนักพัฒนำสังคม 
กรุงเทพมหำนคร - ต่ำงจังหวัด ส่งให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด)))  

9 วันท ำกำร ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดตรัง 

 

3) กำรพิจำรณำ 
-ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร / สนง.พมจ. จัดประชุม
คณะอนุกรรมกำรรับรองมูลนิธิ สมำคม หรือองค์กร
ภำคเอกชนเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์ และรับรององค์กร
ภำคประชำชนเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน เพ่ือพิจำรณำ
รับรองมูลนิธิ สมำคม หรือ องค์กรภำคเอกชนเป็นองค์กร
สำธำรณประโยชน์ 
- ส ำนักพัฒนำสังคม กทม. / สนง.พมจ. ส่งผลกำรพิจำรณำ
กำรรับรองมูลนิธิ สมำคม หรือองค์กรภำคเอกชนเป็นองค์กร
สำธำรณประโยชน์ ให้แก่ส ำนักงำน ก.ส.ค. 

25 วันท ำกำร ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดตรัง 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
- ส ำนักพัฒนำสังคม กทม. / สนง.พมจ.แจ้งผลกำรพิจำรณำ
ให้มูลนิธิ สมำคม หรือองค์กรภำคเอกชนทรำบ 
(หมำยเหตุ: (- กทม ส่งให้ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร 
- ต่ำงจังหวัด ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด))  

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
- ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
แห่งชำติมีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
1. ออกใบส ำคัญแสดงกำรรับรองเป็นองค์กร
สำธำรณประโยชน์    2. จดแจ้งกำรรับรองเป็นองค์กร
สำธำรณประโยชน์ในทะเบียนองค์กรสำธำรณประโยชน์  
3.ส่งใบส ำคัญแสดงกำรรับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์
ให้แก่องค์กรสำธำรณประโยชน์ 
4.ส่งส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรรับรองเป็นองค์กร
สำธำรณประโยชน์ให้แก่ส ำนักพัฒนำสังคม   
กรุงเทพมหำนคร / ส ำนักพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
เป็นผู้ด ำเนินกำรประกำศรับรองในรำชกิจจำนุเบกษำ 
ซึ่งไม่ได้อยู่ในขั้นตอนในกำรให้บริกำรเนื่องจำกเป็นหน่วยงำน
ภำยนอก))  

25 วันท ำกำร กลุ่มส่งเสริมและ
ประสำนงำน ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริม
กำรจัดสวัสดิกำรสังคม

แห่งชำติ 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม 
-กรณีองค์กรภำคเอกชน 
- ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม 
- กรณีองค์กรภำคเอกชน 
- ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 
 

ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
3) 

 
บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรหรือพนักงำนองค์กำรของรัฐ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม 
- กรณีองค์กรภำคเอกชน 
- ลงนำมพร้อมส ำเนำถูกต้อง) 

- 

4) 
 

ส ำเนำข้อบังคับหรือระเบียบหรือตรำสำรและส ำเนำใบอนุญำต
จัดตั้งมูลนิธิหรือสมำคม 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม 
- ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

5) 
 

รำยช่ือคณะอนุกรรมกำรของมูลนิธิหรือสมำคม 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม 
- ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

6) 
 

ส ำเนำงบดุลหรือส ำเนำรำยงำนกำรเงินของมูลนิธิหรือสมำคม 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม 
- ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

7) 
 

แผนงำนโครงกำรของมูลนิธิสมำคม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม) 

- 

8) 
 

ผลกำรด ำเนินงำนในระยะเวลำไม่น้อยกว่ำหกเดือน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม) 

- 

9) 
 

เอกสำรหลักฐำนที่แสดงถึงกำรก ำหนดสำขำของงำนสวัสดิกำร
สังคม กำรก ำหนดลักษณะหรือรูปแบบและวิธีกำรในกำรด ำเนินงำน 
รวมทั้งเอกสำรหลักฐำนในกำรส่งเสริมและสนับสนุน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีมูลนิธิ หรือสมำคม) 
 
 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
10) 

 
ส ำเนำข้อบังคับ หรือระเบียบขององค์กรภำคเอกชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-กรณีองค์กรภำคเอกชน 
-ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

11) 
 

ส ำเนำรำยงำนกำรเงินซึ่งประธำนกรรมกำรหรือหัวหน้ำผู้บริหำรให้
ค ำรับรอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-กรณีองค์กรภำคเอกชน 
-ลงนำมพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

12) 
 

แผนงำนโครงกำรขององค์กรภำคเอกชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-กรณีองค์กรภำคเอกชน) 

- 

13) 
 

ผลกำรด ำเนินงำนในระยะเวลำไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-กรณีองค์กรภำคเอกชน) 

- 

14) 
 

เอกสำรหลักฐำนที่แสดงถึงกำรก ำหนดสำขำของงำนสวัสดิกำร
สังคม กำรก ำหนดลักษณะหรือรูปแบบและวิธีกำรในกำรด ำเนินงำน 
รวมทั้งเอกสำรหลักฐำนในกำรส่งเสริมและสนับสนุน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-กรณีองค์กรภำคเอกชน) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
 
 
 
 
 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัดตรัง 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือกำรรับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์ 

(หมำยเหตุ: (แบบ ก.ส.ค.1 และ แบบ ก.ส.ค.2 ))  
 
หมำยเหตุ 
- กรณียกเลิกกิจกำรหรือเปลี่ยนชื่อองค์กรสำธำรณประโยชน์ ให้ประสำนกับส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด/ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร และให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัด/ส ำนัก
พัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร แจ้งต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ เพ่ือให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ ประกำศยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 
  - เนื่องจำกกำรรับรององค์กรสำธำรณประโยชน์นั้นจะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำรับรองจำกกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ ใน
ระดับจังหวัด ซึ่งงบประมำณในกำรจัดประชุมได้รับกำรจัดสรรจำกส่วนกลำงในจ ำนวนจ ำกัด ได้แก่ ค่ำเบี้ยประชุม จึงท ำให้
กำรพิจำรณำรับรองนั้นต้องรวบรวมหลำยองค์กรและจัดได้ตำมงบประมำณที่ได้รับเท่ำนั้น 
 

ชื่อกระบวนงำน: กำรรับรองเป็นองค์กรสำธำรณประโยชน์  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ กรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. 2546 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัด

สวัสดิกำรสังคม พ.ศ. 2550  
ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: ไม่มี 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส ำเนำคู่มือประชำชน 18/01/2016 14:34 
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