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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลนาขุม  อ าเภอบ้านโคก  จังหวัดอุตรดิตถ์  ๕๓๑๘๐ 
                           โทร ๐-๕๕๘๑-๒๐๖๔ โทรสาร  ๐-๕๕๘๑-๒๐๖๕  www.nakhum.go.th 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมพ.ศ. 2546 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัด

สวัสดิการสังคมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 25/05/2558 15:11  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาขุม  อ าเภอบ้านโคก  จังหวัดอุตรดิตถ์  ๕๓๑๘๐ 

โทร ๐-๕๕๘๑-๒๐๖๔ โทรสาร  ๐-๕๕๘๑-๒๐๖๕  www.nakhum.go.th 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอเป็นไปตามข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอและการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชนพ.ศ.2555 ข้อ (5) ดังนี้ 
 
 (1) มีการด าเนินกิจการและผลงานด้านการจัดสวัสดิการสังคมหรือการปฏิบัติงานด้านการจัดสวัสดิการสังคมต่อเนื่องจนถึง
วันยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 
 (2) มีที่ท าการตั้งอยู่ในท้องที่ที่จะยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
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 (3) มีบริการสวัสดิการสังคมในระดับชุมชนที่หลากหลายตามสภาพภูมิสังคมของชุมชนเช่นการช่วยเหลือทางการเงินสิ่งของ
หรือบริการการบริหารจัดการทรัพยากรและการแลกเปลี่ยนแรงงานการรวมกลุ่มอาชีพเป็นต้น 
 (4) มีการส่งเสริมและสนับสนุนให้สมาชิกได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการสังคมอย่างสม่ าเสมอ 
เงื่อนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 
1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
* ในกรณีที่ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบต./อปท)/ผู้อ านวยการเขต(ในกทม.)ไม่ได้ให้ความเห็นและตรวจสอบ
เอกสารให้แล้วเสร็จภายเวลาที่ก าหนด(30วัน) นับจากวันที่รับค าขอให้องค์กรภาคประชาชนน าหลักฐานแสดงการยื่นค าขอ
ต่อส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดหรือส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครได้โดยตรงแล้วแต่กรณี 
 
2.กรณียกเลิกกิจการหรือเปลี่ยนชื่อองค์กรสวัสดิการชุมชนให้ประสานกับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด/ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครและให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด/ส านักพัฒนา
สังคมกรุงเทพมหานครแจ้งต่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติเพ่ือให้ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติประกาศยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในราชกิจจานุเบกษา 
 
3. เนื่องจากการรับรององค์กรสวัสดิการชุมชนนั้นจะต้องผ่านการพิจารณารับรองจากการประชุมคณะอนุกรรมการฯในระดับ
จังหวัดซึ่งงบประมาณในการจัดประชุมได้รับการจัดสรรจากส่วนกลางในจ านวนจ ากัดได้แก่ค่าเบี้ยประชุมจึงท าให้การ
พิจารณารับรองนั้นต้องรวบรวมหลายองค์กรและจัดได้ตามงบประมาณท่ีได้รับเท่านั้น 
 
หมายเหตุ 
 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
** ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
** เนื่องจากการรับค าขอทางปณ. ไม่สามารถบันทึกสองฝ่ายได้กรณีให้แก้ไขค าขอตามม.8 ควรเพิ่มข้อความในแบบฟอร์มค า
ขอด้วยดังนี้ในกรณีที่ (ชื่อส่วนราชการ) ตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนข้าพเจ้ายินดี
แก้ไขภายใน 7วัน (ระบุวันที่) นับจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับหนังสือจาก (ชื่อส่วนราชการ) โดยถือวันปณ. ต้นทางเป็นส าคัญ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- องค์กรภาคประชาชนยื่น
ค าขอรับรองเป็นองค์กร
สวัสดิการชุมชนตามแบบ
กสค.5 และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นค าขอ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
 

1 วันท าการ ส่วนสวัสดิการ
สังคม/อบต.นา
ขุม 

(- ต่างจังหวัดยื่น
ต่อผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ต าบล
เทศบาลเมือง
พัทยา) 
- กทม. ยื่นต่อ
ส านักงานเขตกทม. 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ
ผลงานองค์กรภาคประชาชน
ที่ยื่นค าขอพร้อมความเห็น
ตามแบบกสค.5 
- ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมองค์กร
สวัสดิการชุมชน 
 

30 วันท า
การ 

ส่วนสวัสดิการ
สังคม/อบต.นา
ขุม 

(- ต่างจังหวัดส่งให้
ส านักงานพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์
จังหวัด 
- กทม. ส่งให้ส านัก
พัฒนาสังคมกทม. 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด/ส านักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
ส่งผลการพิจารณาองค์กร
ภาคประชาชนเป็นองค์กร
สวัสดิการชุมชนให้ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการ
จัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ 
(สนง.กสค.) ทราบพร้อม
รายงานการประชุมเพ่ือออก
ใบส าคัญการแสดงการ
รับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชนและแจ้งผลการ
พิจารณาให้องค์กรสวัสดิการ
ชุมชน 
 

20 วันท า
การ 

ส่วนสวัสดิการ
สังคม/อบต.นา
ขุม 

(- ต่างจังหวัดส่งให้
ส านักงานพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์
จังหวัด 
- กทมส่งให้ส านัก
พัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

-ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด/ส านักพัฒนาสังคม
กทม.แจ้งผลการพิจารณา 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

-ส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห่งชาติออกใบส าคัญ
แสดงการรับรองเป็นองค์กร
สวัสดิการชุมชน 

20 วันท า
การ 

ส่วนสวัสดิการ
สังคม/อบต.นา
ขุม 

(ส านักงาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห่งชาติ) 

5) 

- 
 

- ส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห่งชาติส่งใบส าคัญ
แสดงการรับรองเป็นองค์กร
สวัสดิการชุมชนให้แก่องค์กร
สวัสดิการชุมชน 
- ส านักงานก.ส.ค.ส่งส าเนา
ใบส าคัญแสดงการรับรอง
เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน
ให้แก่ส านักพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด 
/ ส านักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานคร 
-ส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห่งชาติด าเนินการ
ประกาศการรับรองเป็น
องค์กรสวัสดิการชุมชนใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยการ
ประสานให้ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเป็น
ผู้ด าเนินการ 
 

19 วันท า
การ 

ส่วนสวัสดิการ
สังคม/อบต.นา
ขุม 

(ส านักงาน
คณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคม
แห่งชาติ 
 
*ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
(เป็นผู้ด าเนินการ
ประกาศรับรองใน
ราชกิจจานุเบกษา
ไม่ได้อยู่ในขั้นตอน
ในการบริการ
เนื่องจากเป็น
หน่วยงาน
ภายนอก) 
) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 90 วันท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาข้อบังคับ
หรือระเบียบของ
องค์กรภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

รายชื่อ
คณะอนุกรรมการ
องค์กรภาค
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

ส าเนารายงาน
การเงินซึ่ง
ประธานกรรมการ
หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบฉันทะให้ค า
รับรอง (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ (ลงนามพร้อมรับ
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) 
แผนงาน/
โครงการที่จะ
ด าเนินการต่อไป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
ผลการด าเนินงาน
ในระยะเวลาไม่

- 1 0 ฉบับ - 



6/6 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

น้อยกว่าหนึ่งปี 

6) 

เอกสารตามแนบ
ท้ายค าขอรับรอง
เป็นองค์กร
สวัสดิการชุมชน 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาขุม  อ าเภอบ้านโคก  จังหวัดอุตรดิตถ์  ๕๓๑๘๐ 

โทร ๐-๕๕๘๑-๒๐๖๔ โทรสาร  ๐-๕๕๘๑-๒๐๖๕  www.nakhum.go.th 
หมำยเหตุ- 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน (แบบก.ส.ค.5) 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันที่พิมพ์ ๒๒/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางปนัสยา  เทศเอม 
อนุมัติโดย นางสกุลตรา  บุตรที 
เผยแพร่โดย นางปนัสยา  เทศเอม 
 
 
 

 
 

 


