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กองสวัสดิการสังคม 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 

อ าเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรมัย์ 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับรองเป็นองค์กรสวัสดิกำรชุมชน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร :เทศบาลต าบลหนองตะครอง อ าเภอละหารทราย จังหวัดบุรีรัมย์/กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอเป็นไปตามข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอและการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน
พ.ศ.2555 ข้อ (5) ดังนี้ 

 (1) มีการด าเนินกิจการและผลงานด้านการจัดสวัสดิการสังคมหรือการปฏิบัติงานด้านการจัดสวัสดิการสังคม
ต่อเนื่องจนถึงวันยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 (2) มีที่ท าการตั้งอยู่ในท้องที่ท่ีจะยื่นค าขอไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 (3) มีบริการสวัสดิการสังคมในระดับชุมชนที่หลากหลายตามสภาพภูมิสังคมของชุมชนเช่นการช่วยเหลือทาง
การเงินสิ่งของหรือบริการการบริหารจัดการทรัพยากรและการแลกเปลี่ยนแรงงานการรวมกลุ่มอาชีพเป็นต้น 
 (4) มีการส่งเสริมและสนับสนุนให้สมาชิกได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการสังคมอย่างสม่ าเสมอ 

เงื่อนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 

1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
* ในกรณีทีผู่้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(อบต./อปท)/ผู้อ านวยการเขต(ในกทม.)ไม่ได้ให้ความเห็นและ
ตรวจสอบเอกสารให้แล้วเสร็จภายเวลาที่ก าหนด(30วัน) นับจากวันที่รับค าขอให้องค์กรภาคประชาชนน า
หลักฐานแสดงการยื่นค าขอต่อส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดหรือส านักพัฒนาสังคม
กรุงเทพมหานครได้โดยตรงแล้วแต่กรณี 

2.กรณียกเลิกกิจการหรือเปลี่ยนชื่อองค์กรสวัสดิการชุมชนให้ประสานกับส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด/ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครและให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัด/ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานครแจ้งต่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคมแห่งชาติเพ่ือให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติประกาศ
ยกเลิกหรือเปลี่ยนชื่อในราชกิจจานุเบกษา 

3. เนื่องจากการรับรององค์กรสวัสดิการชุมชนนั้นจะต้องผ่านการพิจารณารับรองจากการประชุม
คณะอนุกรรมการฯในระดับจังหวัดซึ่งงบประมาณในการจัดประชุมได้รับการจัดสรรจากส่วนกลางในจ านวน
จ ากัดได้แก่ค่าเบี้ยประชุมจึงท าให้การพิจารณารับรองนั้นต้องรวบรวมหลายองค์กรและจัดได้ตามงบประมาณ
ที่ได้รับเท่านั้น 



 
หมายเหตุ 
**กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่ าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ 
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
** ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
** เนื่องจากการรับค าขอทางปณ. ไม่สามารถบันทึกสองฝ่ายได้กรณีให้แก้ไขค าขอตามม.8 ควรเพ่ิมข้อความ
ในแบบฟอร์มค าขอด้วยดังนี้ในกรณีที่ (ชื่อส่วนราชการ) ตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนข้าพเจ้ายินดีแก้ไขภายใน 7วัน (ระบุวันที่) นับจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับหนังสือจาก (ชื่อส่วน 
ราชการ) โดยถือวันปณ. ต้นทางเป็นส าคัญ 
 
 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (วันที่ให้บริการคือวันจันทร์-วันศุกร์ยกเว้น
วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)) 
เทศบาลต าบลหนองตะครอง อ าเภอละทรายจั งหวัดบุรีรัมย์  
31170โทร/โทรศัพท์  0-4411-0009 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :  90 วันท าการ 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
- องค์กรภาคประชาชนยื่นค าขอรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชนตามแบบกสค.5 และเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น
ค าขอ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

1 วันท าการ - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
-  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและผลงาน
องค์กรภาคประชาชนที่ยื่นค าขอพร้อมความเห็นตามแบบ
กสค.5 
- ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมองค์กรสวัสดิการชุมชน 
(หมายเหตุ: (- ต่างจังหวัดส่งให้ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
- กทม. ส่งให้ส านักพัฒนาสังคมกทม.)) 

30 วันท าการ - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด/
ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร 
ส่งผลการพิจารณาองค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชนให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห่งชาติ (สนง.กสค.) ทราบพร้อมรายงานการประชุม
เพ่ือออกใบส าคัญการแสดงการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชนและแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรสวัสดิการชุมชน 
-ส านักงานพฒันาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด/
ส านักพัฒนาสังคมกทม.แจ้งผลการพิจารณา 
(หมายเหตุ: (- ต่างจังหวัดส่งให้ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
- กทมส่งให้ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร)) 

20 วันท าการ - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
-ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติออกใบส าคัญแสดงการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชน 
(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคมแห่งชาติ)) 

20 วันท าการ กลุ่มส่งเสริมและ
ประสานงานส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม

แห่งชาติ 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
5)  

- ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติส่งใบส าคัญแสดงการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชนให้แก่องค์กรสวัสดิการชุมชน 
- ส านักงานก.ส.ค.ส่งส าเนาใบส าคัญแสดงการรับรองเป็น
องค์กรสวัสดิการชุมชนให้แก่ส านักพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด/ ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร 
-ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติด าเนินการประกาศการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ
ชุมชนในราชกิจจานุเบกษาโดยการประสานให้ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นผู้ด าเนินการ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัด
สวัสดิการสังคมแห่งชาติ 
*ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
(เป็นผู้ด าเนินการประกาศรับรองในราชกิจจานุเบกษาไม่ได้อยู่
ในขั้นตอนในการบริการเนื่องจากเป็นหน่วยงานภายนอก))) 

19 วันท าการ กลุ่มส่งเสริมและ
ประสานงานส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม

แห่งชาติ 
 

 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

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

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส ำเนำ  1  ฉบับ 
หมำยเหตุ(ลงนามพร้อมรับรับรองส าเนาถูกต้อง) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส ำเนำ  1  ฉบับ 
หมำยเหตุ(ลงนามพร้อมรับรับรองส าเนาถูกต้อง) 

ส านักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ส ำเนำข้อบังคับหรือระเบียบขององค์กรภำคประชำชน 
ฉบับจริง 0  ฉบับ 
ส ำเนำ  1  ฉบับ 
หมำยเหตุ(ลงนามพร้อมรับรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
รำยช่ือคณะอนุกรรมกำรองค์กรภำคประชำชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส ำเนำ  1  ฉบับ 
หมำยเหตุ(ลงนามพร้อมรับรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

5) 
 

ส ำเนำรำยงำนกำรเงินซึ่งประธำนกรรมกำรหรือผู้ซึ่งได้รับมอบ
ฉันทะให้ค ำรับรอง (ถ้ำมี) 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
ส ำเนำ  1  ฉบับ 
หมำยเหตุ(ลงนามพร้อมรับรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

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 
(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
 
 
 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลหนองตะครองอ าเภอละทรายจังหวัดบุรีรัมย์  31170 โทร  0-4411-0009 
(หมายเหตุ: (กองสวัสดิการชุมชนเทศบาลต าบลหนองตะครอง )) 

2) ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 9/9 หมู่ 11 ต.หนองตะครอง อ.ละหานทราย จ.บุรีรัมย์ / www.nongtakrong.go.th / 
สายตรง นายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครอง หมายเลข 09-6417-8198  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน (แบบก.ส.ค.5) 
(หมายเหตุ: -) 

หมำยเหตุ  - 

ชื่อกระบวนงำน:(ใส่ชื่อกระบวนงาน) 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, 
Department, Ministry) 
ประเภทของงำนบริกำร:(ใส่ชื่อประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: (ใส่ชื่อประเภทงานบริการ) 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:(ใส่ชื่อก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ให้บริกำร:(ใส่พ้ืนที่ให้บริการ) 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 


