
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตจดัต ัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารท ัว่ไป 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : สํานักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจั์งหวดัฉะเชงิเทรา กระทรวงการพัฒนาสงัคมและ
ความมั่นคงของมนุษย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑก์ารยืน่คํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทัว่ไป 
 
1. กรณีราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืหน่วยงานภาครัฐเป็นผูย้ืน่คํารอ้งขอ ใหผู้ม้อํีานาจทําการแทนองคก์รเป็นผูย้ืน่คํารอ้ง ขอจัดตัง้ตอ่
อธบิดกีรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร หรอืผูว้า่ราชการจังหวดั แลว้แตก่รณี ตามแบบคํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคน
พกิารทั่วไป (แบบ ศบ.1-ท) พรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คํารอ้งขอ ดังนี้ 
  1.1 ร่างขอ้บงัคับ/ระเบยีบของศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
  1.2 รายชือ่ผูดํ้าเนนิการศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
  1.3 แผนผังแสดงทีต่ัง้ของศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
 
2. กรณีองคก์รดา้นคนพกิาร หรอืองคก์รอืน่ใด ทีใ่หบ้รกิารแกค่นพกิารซึง่ไดรั้บการรับรองมาตรฐานตามมาตรา 6(10) เป็นผูย้ืน่คํา
ขอ ใหผู้ม้อํีานาจทําการแทนองคก์ร เป็นผูย้ืน่คํารอ้งขอจัดตัง้ตอ่อธบิดกีรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร หรอืผูว้า่
ราชการจังหวดั แลว้แตก่รณี ตามแบบคํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทั่วไป (แบบ ศบ.1-อ) พรอ้มเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืน่คํารอ้งขอ ดงันี้ 
  2.1 ร่างขอ้บงัคับ/ระเบยีบของศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
  2.2 รายชือ่ผูดํ้าเนนิการศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
  2.3 แผนผังแสดงทีต่ัง้ของศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
  2.4 หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธใินการใชส้ถานทีแ่ละอาคารทีจ่ะขอจัดตัง้เป็นศนูย ์โดยผูย้ืน่คํารอ้งขอตอ้งแสดงหนังสอื
ยนิยอมจากเจา้ของสถานทีห่รอือาคาร ใหใ้ชจั้ดตัง้เป็นศนูย ์
  2.5 ขอ้บงัคบัหรอืตราสารขององคก์ร 
  2.6 เอกสารทีไ่ดรั้บการรับรองมาตรฐานตามมาตรา 6(10) ของพระราชบญัญัตสิง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร พ.ศ. 
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- คณุสมบตัแิละลักษณะตอ้งหา้มผูย้ืน่คําขอจัดตัง้ศนูย ์และผูดํ้าเนนิการศนูยบ์รกิารคนพกิาร 
1. อายุไมตํ่า่กวา่ 25 ปี และจบการศกึษาไมตํ่า่กวา่ภาคบงัคบั 
2. มคีวามประพฤตดิ ีไมม่ปีระวัตกิารกระทําผดิตอ่คนพกิารหรอืละเมดิสทิธคินพกิาร 
3. ไมเ่คยไดรั้บโทษจําคกุโดยคําพพิากษาถงึทีส่ดุใหจํ้าคกุ เวน้แตใ่นความผดิอนัไดก้ระทําโดยประมาท หรอืความผดิลหโุทษ 
ซึง่ไมเ่ป็นความผดิทีค่นพกิาร หรอืองคก์รดา้นคนพกิารเป็นผูเ้สยีหาย 
4. ไมเ่ป็นคนไรค้วามสามารถหรอืคนเสมอืนไรค้วามสามารถ 
 
- ผูดํ้าเนนิการศนูย ์(คณะกรรมการบรหิารศนูยบ์รกิารและผูจั้ดการศนูยบ์รกิาร) ตอ้งมบีคุคลทีม่สีญัชาตไิทยเกนิกึง่หนึง่ 
 
- การยืน่คําขอการจัดตัง้ศนูยโ์ดยผูแ้ทนองคก์รของคนพกิารแตล่ะประเภทใหคํ้านงึถงึการใหบ้รกิารตามประเภทความพกิาร 
 
- สถานทีย่ืน่คํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทัว่ไป 
1. เขตทอ้งทีก่รุงเทพมหานคร : ศนูยบ์รกิารคนพกิารกรุงเทพมหานคร กรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร 
2. จังหวดัอืน่ : ศนูยบ์รกิารคนพกิารระดับจังหวัด สํานักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจั์งหวดั 
 
เงือ่นไขการยืน่คํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทั่วไป 
- องคก์รดา้นคนพกิาร หรอืองคก์รอืน่ใดทีจ่ะยืน่คํารอ้งขอจัดตัง้เป็นศนูยบ์รกิารคนพกิาร ตอ้งเป็นองคก์รดา้นคนพกิาร หรอืองคก์ร
อืน่ใดทีใ่หบ้รกิารแกค่นพกิารทีไ่ดรั้บการรับรองมาตรฐานตามมาตรา 6(10) ตามพระราชบญัญัตสิง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติ
คนพกิาร พ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2556 
 
- ใบอนุญาตมอีายุ 4 ปี นับแตว่ันออกใบอนุญาต และใหผู้ไ้ดรั้บใบอนุญาตยืน่คําขอตอ่อายุกอ่นใบอนุญาตหมดอายอุยา่งนอ้ย 30 
วนั 



 
หมายเหต ุ
 
** กรณีทีผู่ย้ ืน่คําขอมายืน่คํารอ้งขอดว้ยตนเอง หากคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคําขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลกัฐาน ร่วมกนั พรอ้มกําหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิได ้
ภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
** กรณีทีผู่ย้ ืน่คําขอมไิดม้ายืน่คํารอ้งขอดว้ยตนเอง หากคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไม่
ครบถว้น ผูรั้บคํารอ้งขอจะตอ้งทําหนังสอืแจง้ผูย้ืน่คํารอ้งขอ ใหผู้ย้ืน่คํารอ้งขอแกไ้ขเอกสารใหถ้กูตอ้งหรอืครบถว้น ภายใน
ระยะเวลา 15 วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผูรั้บคําขอจะ
ดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
 
** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาคําขอ และยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ขคําขอหรอื
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
** ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
** ทัง้นีจ้ะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบ ภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักงานพัฒนาสงัคมและความมัน่คงของมนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา ศาลากลางจังหวดั ถนนเรอืงวฒุ ิตําบลหนา้เมอืง 
อําเภอเมอืง จังหวดัฉะเชงิเทรา 24000 โทรศพัท ์0 3851 6117, 
0 3851 1634, 0 3851 5025 โทรสาร 0 3851 6117, 0 3851 
1634, 0 3851 5025/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 90 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความครบถว้นของคํารอ้งและเอกสาร
หลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนั สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
2) การพจิารณา 

- เจา้หนา้ทีพ่จิารณาความถกูตอ้งของเอกสารหลักฐานตาม
ระเบยีบคณะกรรมการสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร
แหง่ชาต ิ
- ตรวจสอบ อาคาร สถานที ่สภาพแวดลอ้ม ใหเ้หมาะสมกับ
กลุม่เป้าหมาย 
- เสนอผลการพจิารณาตอ่ผูม้อํีานาจอนุญาต 

59 วนั สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
- ผูม้อํีานาจอนุญาตพจิารณาลงนามใบอนุญาตจัดตัง้ 
- เจา้หนา้ทีจั่ดเตรยีมเอกสารทีเ่กีย่วกบัหลักเกณฑแ์ละวธิกีารที่
ใหก้ารสนับสนุนศนูย ์พรอ้มทัง้นําสง่ใบอนุญาตจัดตัง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 วนั สาํนักงานพัฒนาสงัคม
และความมั่นคงของ

มนุษยจั์งหวดั
ฉะเชงิเทรา 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
รา่งขอ้บงัคบั / ระเบยีบของศนูย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(- รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
- ใชใ้น 2 กรณี 1. กรณีราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืหน่วยงานภาครัฐเป็นผูย้ืน่
คํารอ้งขอ 
2. กรณีองคก์รดา้นคนพกิาร หรอืองคก์รอืน่ใดทีใ่หบ้รกิารแกค่นพกิาร 
เป็นผูย้ืน่คําขอ) 

- 

2) 
 

รายชือ่ผูดํ้าเนนิการศูนย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
- ใชใ้น 2 กรณี 1. กรณีราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืหน่วยงานภาครัฐ เป็นผู ้
ยืน่คําขอ 
2. กรณีองคก์รดา้นคนพกิารหรอืองคก์รอืน่ใดทีใ่หบ้รกิารแกค่นพกิาร เป็น
ผูย้ืน่คําขอ) 

- 

3) 
 

แผนผงัแสดงสถานทีต่ ัง้ศนูย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(- รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
- ใชใ้น 2 กรณี 1. กรณีราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืหน่วยงานภาครัฐเป็นผูย้ืน่
คํารอ้งขอ  
2. กรณีองคก์รดา้นคนพกิารหรอืองคก์รอืน่ใดทีใ่หบ้รกิารแกค่นพกิาร เป็น
ผูย้ืน่คําขอ) 

- 

4) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิ ์หรอืสทิธใินการใชส้ถานทีแ่ละอาคาร ที่
จะขอจดัต ัง้เป็นศนูย ์โดยผูย้ ืน่คํารอ้งขอตอ้งแสดงหนงัสอืยนิยอม
จากเจา้ของสถานทีห่รอือาคาร ใหใ้ชจ้ดัต ัง้เป็นศูนย ์
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(- รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
- เอกสารเพิม่เตมิในกรณีองคก์รดา้นคนพกิารหรอืองคก์รอืน่ใดที่
ใหบ้รกิารแกค่นพกิาร เป็นผูย้ืน่คําขอ) 

- 

5) 
 

ขอ้บงัคบั หรอืตราสารขององคก์ร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(- รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
- เอกสารเพิม่เตมิในกรณีองคก์รดา้นคนพกิารหรอืองคก์รอืน่ใดที่
ใหบ้รกิารแกค่นพกิาร เป็นผูย้ืน่คําขอ) 

- 

6) 
 

เอกสารทีไ่ดร้บัการรบัรองมาตรฐานตามมาตรา 6(10) ของ
พระราชบญัญตัสิง่เสรมิและพฒันาคณุภาพชวีติคนพกิาร พ.ศ. 
2550 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 2 ฉบบั 

กองสง่เสรมิสทิธแิละสวัสดกิารคน
พกิาร 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(- รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
- เอกสารเพิม่เตมิในกรณีองคก์รดา้นคนพกิารหรอืองคก์รอืน่ใดที่
ใหบ้รกิารแกค่นพกิาร เป็นผูย้ืน่คําขอ) 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ณ จดุยืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ (สาํนักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจั์งหวดัฉะเชงิเทรา ศาลากลางจังหวดั ถนนเรอืงวฒุ ิ
ตําบลหนา้เมอืง อําเภอเมอืง จังหวดัฉะเชงิเทรา 24000 โทรศพัท ์0 3851 6117, 0 3851 1634, 0 3851 5025 
โทรสาร 0 3851 6117, 0 3851 1634, 0 3851 5025))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สาํนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สาํนักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนสาํหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทั่วไป กรณีราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืหน่วยงานภาครัฐเป็นผูย้ืน่คําขอ : แบบ 

ศบ.1-ท 
(หมายเหต:ุ -)  

2) แบบคํารอ้งขอจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทั่วไป  กรณีองคก์รดา้นคนพกิาร หรอืองคก์รอืน่ใดทีใ่หบ้รกิารแกค่นพกิาร
ซึง่ไดรั้บการรับรองมาตรฐานตามมาตรา 6(10)  เป็นผูย้ืน่คําขอ : แบบ ศบ.1-อ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) รายชือ่คณะกรรมการศนูยบ์รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การออกใบอนุญาตจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทัว่ไป  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: กองสง่เสรมิสทิธแิละสวสัดกิารคนพกิาร กรมสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร 
กองสง่เสรมิสทิธแิละสวัสดกิารคนพกิาร 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



  
1)พระราชบัญญัตสิง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิาร พ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2556  
  
2)ระเบยีบคณะกรรมการสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิารแหง่ชาต ิวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขเกีย่วกับ
ศนูยบ์รกิารคนพกิาร พ.ศ.2556  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นกลาง, สว่นภมูภิาค 
กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: ระเบยีบคณะกรรมการสง่เสรมิและพัฒนาคณุภาพชวีติคนพกิารแหง่ชาต ิวา่
ดว้ยหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขเกีย่วกบัศนูยบ์รกิารคนพกิาร พ.ศ. 2556 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 90.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 1 
 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 2 
 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การออกใบอนุญาตจัดตัง้ศนูยบ์รกิารคนพกิารทัว่ไป พัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวดัฉะเชงิเทรา นายพงษ์ศักดิ ์บัวหลวง 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


