
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดตรัง กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและ    

ควำมมั่นคงของมนุษย์  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ เป็นไปตำมข้อก ำหนดคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
แห่งชำติ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและกำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน พ.ศ.2555      
ข้อ (5) ดังนี้  

(1) มีกำรด ำเนินกิจกำรและผลงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคมหรือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
ต่อเนื่องจนถึงวันยื่นค ำขอไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 

(2) มีที่ท ำกำรตั้งอยู่ในท้องที่ที่จะยื่นค ำขอไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 
(3) มีบริกำรสวัสดิกำรสังคมในระดับชุมชนที่หลำกหลำยตำมสภำพภูมิสังคมของชุมชน เช่น กำรช่วยเหลือทำง

กำรเงิน สิ่งของหรือบริกำร กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรและกำรแลกเปลี่ยนแรงงำน กำรรวมกลุ่มอำชีพ 
เป็นต้น 

(4) มีกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้สมำชิกได้เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดสวัสดิกำรสังคมอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 
 

เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

* ในกรณีท่ีผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบต./อปท)/ผู้อ ำนวยกำรเขต(ใน กทม.)ไม่ได้ให้ควำมเห็นและ
ตรวจสอบเอกสำรให้แล้วเสร็จภำยเวลำที่ก ำหนด(30วัน) นับจำกวันที่รับค ำขอให้องค์กรภำคประชำชนน ำหลักฐำน
แสดงกำรยื่นค ำขอต่อส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดหรือส ำนักพัฒนำสังคม 
กรุงเทพมหำนครได้โดยตรงแล้วแต่กรณี 

2. กรณียกเลิกกิจกำรหรือเปลี่ยนชื่อองค์กรสวัสดิกำรชุมชนให้ประสำนกับส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัด/ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร และให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัด/
ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร แจ้งต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ เพื่อให้
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ ประกำศยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในรำชกิจจำนุเบกษำ  

3. เนื่องจำกกำรรับรององค์กรสวัสดิกำรชุมชน นั้นจะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำรับรองจำกกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ 
ในระดับจังหวัด ซึ่งงบประมำณในกำรจัดประชุมได้รับกำรจัดสรรจำกส่วนกลำงในจ ำนวนจ ำกัด ได้แก่ ค่ำเบี้ยประชุม 
จึงท ำให้กำรพิจำรณำรับรองนั้นต้องรวบรวมหลำยองค์กรและจัดได้ตำมงบประมำณท่ีได้รับเท่ำนั้น 
 

 
 



 
หมำยเหตุ. 

 
** กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน 

ขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน ร่วมกัน พร้อม 
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม ได้ภำยใน 
ระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

** พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอ และยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไข 
ค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกควำมบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

** ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือ 
ประชำชนเรียบร้อยแล้ว 

** ทั้งนี้จะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ยื่นค ำขอทรำบ ภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
** เนื่องจำกกำรรับค ำขอทำง ปณ. ไม่สำมำรถบันทึกสองฝ่ำยได้ กรณีให้แก้ไขค ำขอตำม ม.8 ควรเพิ่มข้อควำมใน 

แบบฟอร์มค ำขอด้วยดังนี้ ในกรณีท่ี (ชื่อส่วนรำชกำร) ตรวจสอบแล้วพบว่ำเอกสำรไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือ 
ประชำชน ข้ำพเจ้ำยินดีแก้ไขภำยใน 7วัน (ระบุวันที่) นับจำกวันที่ข้ำพเจ้ำได้รับหนังสือจำก (ชื่อส่วนรำชกำร) โดยถ ื
อวัน ปณ. ต้นทำงเป็นส ำคัญ 

  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัดตรัง 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: วันที่ให้บริกำร คือ วันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 90 วันท ำกำร 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

- องค์กรภำคประชำชนยื่นค ำขอรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำร
ชุมชนตำมแบบ กสค.5 และเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่น
ค ำขอ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร  
 

1 วันท ำกำร ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดตรัง 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมำยเหตุ: (- ต่ำงจังหวัด ยื่นต่อผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ต ำบล เทศบำล เมืองพัทยำ) 
- กทม. ยื่นต่อส ำนักงำนเขต กทม. 
))  

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
-  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและผลงำน
องค์กรภำคประชำชนที่ยื่นค ำขอพร้อมควำมเห็นตำมแบบ 
กสค.5 
- ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมองค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
 
(หมำยเหตุ: (- ต่ำงจังหวัด ส่งให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
- กทม. ส่งให้ส ำนักพัฒนำสังคม กทม.))  

30 วันท ำกำร ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดตรัง 

 

3) กำรพิจำรณำ 
ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัด/
ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร 
ส่งผลกำรพิจำรณำองค์กรภำคประชำชนเป็นองค์กรสวัสดิกำร
ชุมชนให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำร
สังคมแห่งชำติ (สนง.กสค.) ทรำบพร้อมรำยงำนกำรประชุม
เพ่ือออกใบส ำคัญกำรแสดงกำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำร
ชุมชนและแจ้งผลกำรพิจำรณำให้องค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
 
-ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัด/
ส ำนักพัฒนำสังคม กทม.แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
(หมำยเหตุ: (- ต่ำงจังหวัด ส่งให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
- กทม ส่งให้ส ำนักพัฒนำสังคม กรุงเทพมหำนคร))  

20 วันท ำกำร ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดตรัง 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
-ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
แห่งชำติออกใบส ำคัญแสดงกำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำร
ชุมชน 
 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัด
สวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ))  

20 วันท ำกำร กลุ่มส่งเสริมและ
ประสำนงำน ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริม
กำรจัดสวัสดิกำรสังคม

แห่งชำติ 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
5) - ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม

แห่งชำติส่งใบส ำคัญแสดงกำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำร
ชุมชน ให้แก่องค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
- ส ำนักงำน ก.ส.ค.ส่งส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรรับรองเป็น
องค์กรสวัสดิกำรชุมชน ให้แก่ส ำนักพัฒนำสังคมและควำม
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด  
/ ส ำนักพัฒนำสังคม   กรุงเทพมหำนคร  
-ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
แห่งชำติด ำเนินกำรประกำศกำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำร
ชุมชนในรำชกิจจำนุเบกษำ โดยกำรประสำนให้ส ำนัก
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีเป็นผู้ด ำเนินกำร  
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัด
สวัสดิกำรสังคมแห่งชำติ 
 
*ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
(เป็นผู้ด ำเนินกำรประกำศรับรองในรำชกิจจำนุเบกษำไม่ได้อยู่
ในขั้นตอนในกำรบริกำรเนื่องจำกเป็นหน่วยงำนภำยนอก))  

19 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 (ลงนำมพร้อมรับรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนำมพร้อมรับรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

ส ำนักบริหำรกำรทะเบียน 

3) 
 

ส ำเนำข้อบังคับ หรือระเบียบขององค์กรภำคประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนำมพร้อมรับรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

4) 
 

รำยช่ือคณะอนุกรรมกำรองค์กรภำคประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนำมพร้อมรับรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
ส ำเนำรำยงำนกำรเงินซึ่งประธำนกรรมกำรหรือผู้ซึ่งได้รับมอบ
ฉันทะให้ค ำรับรอง (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงนำมพร้อมรับรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

- 

6) 
 

แผนงำน/โครงกำรที่จะด ำเนินกำรต่อไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

ผลกำรด ำเนินงำนในระยะเวลำไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

เอกสำรตำมแนบท้ำยค ำขอรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
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) คู่มือกำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน (แบบ ก.ส.ค.5) 

(หมำยเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: กำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน  
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 
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 14:40 
 
 

เอกสำรฉบับนี้ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


