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คูมื่อสาํหรบัประชาชน: การรบัรองเป็นองคก์รสวสัดกิารชุมชน 
หน่วยงานทีϧรบัผดิชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตาชี อาํเภอยะหา จงัหวดัยะลา 
กระทรวง: กระทรวงการพฒันาสงัคมและความม ัϧนคงของมนุษย์ 
 
1. ชืϧอกระบวนงาน: การรบัรองเป็นองคก์รสวสัดกิารชุมชน 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตาชี อําเภอยะหา จงัหวดั

ยะลา 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีϧใหบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและสว่น

ทอ้งถิϧน (กระบวนงานบรกิารทีϧเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีϧใหอ้าํนาจการอนุญาต หรือที ϧเกีϧยวขอ้ง: 
1) พระราชบญัญตัสิง่เสรมิการจดัสวสัดกิารสงัคม พ.ศ. 2546 ซึϧงแกไ้ขเพิϧมเตมิโดย 

พระราชบญัญตัสิง่เสรมิการจดัสวสัดกิารสงัคม พ.ศ. 2550 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีϧมีความสาํคญัด้านเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พืϨนทีϧใหบ้รกิาร: สว่นภูมภิาค, ทอ้งถิϧน  
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที ϧกาํหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาทีϧกําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ  0 วนัทําการ  
9. ขอ้มูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลีϧยตอ่เดือน 0  
 จาํนวนคาํขอที ϧมากทีϧสดุ 0  
 จาํนวนคาํขอที ϧน้อยทีϧสุด 0  
10. ชืϧออา้งองิของคูมื่อประชาชน สาํเนาคูมื่อประชาชน 17/08/2015 14:34  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานทีϧใหบ้รกิาร สาํนกังานปลดั อบต. องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตาชี สาํนกังาน

พฒันาสงัคมและความม ัϧนคงของมนุษย์จงัหวดัยะลา /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดให้บรกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีϧทาง
ราชการกาํหนด) ต ัϨงแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีϧยง) 
หมายเหต ุ(วนัทีϧใหบ้รกิาร คอื วนัจนัทร์-วนัศกุร์ ยกเวน้วนัหยุดราชการและ
วนัหยุดนกัขตัฤกษ์) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงืϧอนไข(ถา้มี) ในการยืϧนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑ์ วธิีการ เงืϧอนไข ในการยืϧนคาํขอ เป็นไปตามข้อกําหนดคณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดัสวสัดิการสงัคมแหง่ชาต ิว่าดว้ยหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเงืϧอนไขในการยืϧน
คาํขอและการรบัรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชุมชน พ.ศ.2555 ขอ้ (5) ดงันีϨ 
 
 (1) มีการดาํเนินกจิการและผลงานดา้นการจดัสวสัดกิารสงัคมหรือการปฏบิตังิานด้าน
การจดัสวสัดกิารสงัคมตอ่เนืϧองจนถงึวนัยืϧนคาํขอไมน้่อยกวา่หนึϧงปี 
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 (2) มทีีϧทาํการต ัϨงอยูใ่นทอ้งทีϧทีϧจะยืϧนคาํขอไมน้่อยกวา่หนึϧงปี 
 (3) มีบรกิารสวสัดกิารสงัคมในระดบัชุมชนทีϧหลากหลายตามสภาพภมูสิงัคมของชุมชน 
เชน่ การชว่ยเหลือทางการเงนิ สิϧงของหรือบรกิาร การบรหิารจดัการทรพัยากรและการ
แลกเปลีϧยนแรงงาน การรวมกลุม่อาชีพ เป็นตน้ 
 (4) มีการสง่เสรมิและสนบัสนุนใหส้มาชกิไดเ้ขา้มามีสว่นรว่มในการจดัสวสัดกิารสงัคม
อยา่งสมํϧาเสมอ 
 
เงืϧอนไขในการยืϧนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.องคก์รปกครองสว่นท้องถิϧน 
* ในกรณีทีϧผูบ้รหิารองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิϧน(อบต./อปท)/ผูอ้าํนวยการเขต(ใน 
กทม.)ไม่ไดใ้หค้วามเห็นและตรวจสอบเอกสารให้แลว้เสร็จภายเวลาทีϧกําหนด(30วนั) 
นบัจากวนัทีϧรบัคาํขอใหอ้งค์กรภาคประชาชนนําหลกัฐานแสดงการยืϧนคาํขอตอ่
สาํนกังานพฒันาสงัคมและความม ัϧนคงของมนุษย์จงัหวดัหรือสํานกัพฒันาสงัคม 
กรุงเทพมหานครไดโ้ดยตรงแลว้แตก่รณี 
2.กรณียกเลกิกจิการหรือเปลีϧยนชืϧอองค์กรสวสัดกิารชุมชนใหป้ระสานกบัสาํนกังาน
พฒันาสงัคมและความม ัϧนคงของมนุษย์จงัหวดั/สาํนกัพฒันาสงัคม กรุงเทพมหานคร 
และใหส้าํนกังานพฒันาสงัคมและความม ัϧนคงของมนุษย์จงัหวดั/สาํนกัพฒันาสงัคม 
กรุงเทพมหานคร แจง้ต่อสาํนกังานคณะกรรมการสง่เสรมิการจดัสวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาต ิเพืϧอใหส้าํนกังานคณะกรรมการสง่เสรมิการจดัสวสัดิการสงัคมแหง่ชาต ิ
ประกาศยกเลกิหรือเปลีϧยนชืϧอในราชกจิจานุเบกษา  
3. เนืϧองจากการรบัรององคก์รสวสัดกิารชุมชน นัϨนจะตอ้งผา่นการพจิารณารบัรองจาก
การประชุมคณะอนุกรรมการฯ ในระดบัจงัหวดั ซึϧงงบประมาณในการจดัประชุมไดร้บั
การจดัสรรจากสว่นกลางในจาํนวนจาํกดั ไดแ้ก่ คา่เบีϨยประชุม จงึทาํใหก้ารพจิารณา
รบัรองนัϨนตอ้งรวบรวมหลายองค์กรและจดัไดต้ามงบประมาณทีϧไดร้บัเทา่นัϨน 
หมายเหตุ 
**กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กต้องหรือไมค่รบถว้น และ
ไม่อาจแก้ไข/เพิϧมเตมิได้ในขณะนัϨน ผูร้บัคาํขอและผูย้ื ϧนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความ
บกพรอ่งและรายการเอกสาร/หลกัฐาน รว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื ϧนคาํขอ
ดําเนินการแกไ้ข/เพิϧมเตมิ หากผูย้ืϧนคาํขอไมด่าํเนินการแก้ไข/เพิϧมเตมิ ไดภ้ายใน
ระยะเวลาทีϧกาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคนืคาํขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
** พนกังานเจา้หน้าทีϧจะยงัไมพ่จิารณาคาํขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงาน จนกวา่
ผูย้ืϧนคาํขอจะดาํเนินการแก้ไขคาํขอหรอืยืϧนเอกสารเพิϧมเตมิครบถว้นตามบนัทกึความ
บกพรอ่งนัϨนเรียบรอ้ยแลว้ 
** ข ัϨนตอนการดาํเนินงานตามคูม่ือจะเริϧมนบัระยะเวลาต ัϨงแตเ่จ้าหน้าทีϧตรวจสอบเอกสาร
ครบถว้นตามทีϧระบุไวใ้นคูม่ือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
** ท ัϨงนีϨจะมีการแจง้ผลการพจิารณาใหย้ืϧนคาํขอทราบ ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัทีϧพจิารณา
แลว้เสร็จ 
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** เนืϧองจากการรบัคาํขอทาง ปณ. ไม่สามารถบนัทกึสองฝ่ายได ้กรณีใหแ้ก้ไขคาํขอ
ตาม ม.8 ควรเพิϧมขอ้ความในแบบฟอรม์คาํขอดว้ยดงันีϨ ในกรณีทีϧ (ชืϧอสว่นราชการ) 
ตรวจสอบแลว้พบวา่เอกสารไมค่รบถว้นตามทีϧระบุไวใ้นคู่มือประชาชน ขา้พเจา้ยนิดี
แกไ้ขภายใน 7วนั (ระบุวนัทีϧ) นบัจากวนัทีϧขา้พเจา้ไดร้บัหนงัสือจาก (ชืϧอสว่นราชการ) 
โดยถือวนั ปณ. ตน้ทางเป็นสาํคญั 
 
13. ข ัϨนตอน ระยะเวลา และสว่นงานที ϧรบัผดิชอบ 

ทีϧ ประเภทข ัϨนตอน รายละเอียดของ
ข ัϨนตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หน่วยงานทีϧ
รบัผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

- องคก์รภาค
ประชาชนยืϧนคาํขอ
รบัรองเป็นองคก์ร
สวสัดกิารชุมชน
ตามแบบ กสค.5 
และเอกสาร
หลกัฐาน
ประกอบการยืϧนคาํ
ขอ 
เจา้หน้าทีϧตรวจสอบ
ความครบถว้นของ
เอกสาร  
 
 

1 วนัทาํ
การ 

- (สาํนกังาน
ปลดั อบต. 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตาํบลตาชี 
) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

-  เจา้หน้าทีϧ
ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสาร
และผลงานองคก์ร
ภาคประชาชนทีϧยืϧน
คาํขอพรอ้ม
ความเห็นตามแบบ 
กสค.5 
- ลงพืϨนทีϧตรวจเยีϧยม
องคก์รสวสัดกิาร
ชุมชน 
 
 

30 วนัทํา
การ 

- (สาํนกังาน
พฒันาสงัคม
และความ
ม ัϧนคงของ
มนุษย์จงัหวดั
ยะลา 
 
 
) 

3) 
การพจิารณา 
 

สาํนกังานพฒันา
สงัคมและความ

20 วนัทํา
การ 

- (สาํนกังาน
พฒันาสงัคม
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ทีϧ ประเภทข ัϨนตอน รายละเอียดของ
ข ัϨนตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หน่วยงานทีϧ
รบัผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ม ัϧนคงของมนุษย์
จงัหวดั/สํานกัพฒันา
สงัคม 
กรุงเทพมหานคร 
สง่ผลการพจิารณา
องคก์รภาค
ประชาชนเป็น
องคก์รสวสัดกิาร
ชุมชนใหส้าํนกังาน
คณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดั
สวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาต ิ
(สนง.กสค.) ทราบ
พรอ้มรายงานการ
ประชุมเพืϧอออก
ใบสาํคญัการแสดง
การรบัรองเป็น
องคก์รสวสัดกิาร
ชุมชนและแจง้ผล
การพจิารณาให้
องคก์รสวสัดกิาร
ชุมชน 
 
-สาํนกังานพฒันา
สงัคมและความ
ม ัϧนคงของมนุษย์
จงัหวดั/สํานกัพฒันา
สงัคม กทม.แจง้ผล
การพจิารณา 
 

และความ
ม ัϧนคงของ
มนุษย์จงัหวดั
ยะลา 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

-สาํนกังาน
คณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดั
สวสัดกิารสงัคม

20 วนัทํา
การ 

กลุม่สง่เสรมิ
และ
ประสานงาน 
สาํนกังาน

(สาํนกังาน
คณะกรรมกา
รสง่เสรมิการ
จดัสวสัดกิาร
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ทีϧ ประเภทข ัϨนตอน รายละเอียดของ
ข ัϨนตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หน่วยงานทีϧ
รบัผดิชอบ  

หมายเหตุ 

แหง่ชาตอิอก
ใบสาํคญัแสดงการ
รบัรองเป็นองคก์ร
สวสัดกิารชุมชน 
 
 

คณะกรรมก
ารสง่เสรมิ
การจดั
สวสัดกิาร
สงัคม
แหง่ชาต ิ

สงัคม
แหง่ชาต)ิ 

5) 

- 
 

- สาํนกังาน
คณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดั
สวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาตสิง่ใบสาํคญั
แสดงการรบัรอง
เป็นองคก์ร
สวสัดกิารชุมชน 
ใหแ้ก่องคก์ร
สวสัดกิารชุมชน 
- สาํนกังาน ก.ส.ค.
สง่สาํเนาใบสาํคญั
แสดงการรบัรอง
เป็นองคก์ร
สวสัดกิารชุมชน 
ใหแ้ก่สาํนกัพฒันา
สงัคมและความ
ม ัϧนคงของมนุษย์
จงัหวดั  
/ สาํนกัพฒันาสงัคม   
กรุงเทพมหานคร  
-สาํนกังาน
คณะกรรมการ
สง่เสรมิการจดั
สวสัดกิารสงัคม
แหง่ชาตดิําเนินการ
ประกาศการรบัรอง
เป็นองคก์ร
สวสัดกิารชุมชนใน

19 วนัทํา
การ 

กลุม่สง่เสรมิ
และ
ประสานงาน 
สาํนกังาน
คณะกรรมก
ารสง่เสรมิ
การจดั
สวสัดกิาร
สงัคม
แหง่ชาต ิ

(สาํนกังาน
คณะกรรมกา
รสง่เสรมิการ
จดัสวสัดกิาร
สงัคม
แหง่ชาต ิ
 
*สาํนกั
เลขาธกิาร
คณะรฐัมนต
ร ี
(เป็น
ผู้ดาํเนินการ
ประกาศ
รบัรองใน
ราชกจิจา
นุเบกษา
ไม่ไดอ้ยูใ่น
ข ัϨนตอนใน
การบรกิาร
เนืϧองจากเป็น
หน่วยงาน
ภายนอก) 
) 
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ทีϧ ประเภทข ัϨนตอน รายละเอียดของ
ข ัϨนตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หน่วยงานทีϧ
รบัผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ราชกจิจานุเบกษา 
โดยการประสานให้
สาํนกัเลขาธกิาร
คณะรฐัมนตรีเป็น
ผู้ดาํเนินการ  
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   90 วนัทาํการ 
 

14. งานบรกิารนีϨ ผา่นการดาํเนินการลดขัϨนตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดข ัϨนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืϧนคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีϧออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ทีϧ 
รายการ
เอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงาน
ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บตัร
ประจาํตวั
ประชาชน 

สาํนกับรหิาร
การทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนาม
พรอ้มรบั
รบัรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 

สาํเนา
ทะเบียนบา้น 

สาํนกับรหิาร
การทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ลงนาม
พรอ้มรบั
รบัรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอืϧน ๆ สาํหรบัยืϧนเพิϧมเตมิ 

ทีϧ 
รายการ

เอกสารยืϧน
เพิϧมเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สาํเนา
ขอ้บงัคบั 
หรือระเบียบ
ขององคก์ร
ภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนาม
พรอ้มรบั
รบัรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 
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ทีϧ 
รายการ

เอกสารยืϧน
เพิϧมเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครฐัผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) 

รายชืϧอ
คณะอนุกรร
มการองค์กร
ภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (ลงนาม
พรอ้มรบั
รบัรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

3) 

สาํเนา
รายงาน
การเงนิซึϧง
ประธาน
กรรมการ
หรือผูซ้ึϧง
ได้รบัมอบ
ฉนัทะใหค้าํ
รบัรอง (ถา้
มี) 

- 0 1 ฉบบั (ลงนาม
พรอ้มรบั
รบัรองสาํเนา
ถูกตอ้ง) 

4) 

แผนงาน/
โครงการทีϧ
จะ
ดาํเนินการ
ตอ่ไป 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

ผลการ
ดาํเนินงาน
ในระยะเวลา
ไมน้่อยกวา่
หนึϧงปี 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

เอกสารตาม
แนบทา้ยคาํ
ขอรบัรอง
เป็นองคก์ร
สวสัดกิาร
ชุมชน 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. คา่ธรรมเนียม 
1) ไมม่ีคา่ธรรมเนียม 

 คา่ธรรมเนียม 0 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน สาํนกัพฒันาสงัคมและความม ัϧนคงของมนุษย์จงัหวดัยะลา 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน ศูนย์บรกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีϧ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขทีϧ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยา่งแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก  
1) คูมื่อการรบัรองเป็นองค์กรสวสัดกิารชุมชน (แบบ ก.ส.ค.5) 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีϧพมิพ์ 01/09/2558 
สถานะ รออนุมตัขิ ัϨนทีϧ 2 โดย

สาํนกังาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จดัทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล
ตาชี อาํเภอยะหา จงัหวดั
ยะลา สถ.มท. 

อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 


