
คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรจดแจ้งจัดตั้งสภำองค์กรชุมชนต ำบล  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) 
กระทรวง                 :  กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์  

 
1. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
2. หมวดหมู่ของงำนบริกำร อนุญาติ/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
3. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติสภาองค์กรชุมชน พ.ศ. 2551  
4. กฎหมำย / ข้อก ำหนด / ระเบียบที่ระบุระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรของงำนบริกำร  -ไม่มี-  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -ไม่มี-  หน่วยเวลำ  -ไม่มี- 
5. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ  ส านักงานภาค  :  ส านักงานภาคทุกแห่งทั่วประเทศ / สถาบนัพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การ
มหาชน) 

  วันที่ให้บริกำร  ☐ ทุกวัน 
 ☑ วันจันทร์ ☑ วันอังคาร ☑ วันพุธ     ☑ วันพฤหัสบดี ☑ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์
 ☐ ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ  ☑ เว้นวันหยุดราชการ 

  เวลำที่ให้บริกำร  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   ☐ ตลอด 24 ชั่วโมง  
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
     เวลาพัก   12.00 น.   ถึง  12.59 น. ☐ ไม่มีช่วงเวลาพักเที่ยง 
 

2) ทางเว็บไซต์ http://61.19.97.236/codi_areainterop  
  วันที่ให้บริกำร  ☑ ทุกวัน 

 ☐ วันจันทร์ ☐ วันอังคาร ☐ วันพุธ ☐ วันพฤหัสบดี ☐ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ    ☐ เว้นวันหยุดราชการ 

  เวลำที่ให้บริกำร  เวลาเปิดรับค าขอ     ☑ ตลอด 24 ชั่วโมง  
     เวลาปิดรับค าขอ   
     เวลาพัก    ถึง    ☐ ไม่มีช่วงเวลาพักเที่ยง 

หมำยเหตุ : หลังจากท่ีมีการบันทึกข้อมูลองค์กรชุมชนสมบูรณ์แล้วจะแจ้งผลให้ทราบภายใน 7 วันนับตั้งแต่มีการลง
นามในหนังสือรับรองสภาองค์กรชุมชนต าบล 
 

6. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 



ส านักงานภาค เป็นหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติภารกิจด้านการพัฒนาองค์กรชุมชนในพ้ืนที่ร่วมกับคณะกรรมการภาค โดยมี
ผู้จัดการภาคเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ ซึ่งแต่ละส านักงานภาคร่วมกับขบวนองค์กรชุมชนในภาคร่วมจัดระบบการท างานเป็น ระดับ
ภาคตามความเหมาะสมของบริบทพ้ืนที่ มีทั้งหมด 5 ส านักงานภาค  ดังนี้  

1) ส านักงานภาคเหนือ ตั้งอยู่ในจังหวัดเชียงใหม่ รับผิดชอบพ้ืนที่ 15 จังหวัด ในพ้ืนที่จังหวัดเชียงใหม่ แม่ฮ่องสอน 
ล าปาง ล าพูน แพร่ พะเยา น่าน เชียงราย อุตรดิตถ์ พิษณุโลก พิจิตร เพชรบูรณ์ สุโขทัย ตาก และก าแพงเพชร 

2) ส านักงานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ตั้งอยู่ในจังหวัดขอนแก่น รับผิดชอบพ้ืนที่ 15 จังหวัด ในพ้ืนที่จังหวัดมุกดาหาร 
สกลนคร นครพนม หนองคาย อุดรธานี เลย หนองบัวล าภู บึงกาฬ ชัยภูมิ ขอนแก่น มหาสารคาม ร้อยเอ็ด ยโสธร 
กาฬสินธุ์ อุบลราชธานี อานาจเจริญ ศรีสะเกษ สุรินทร์ บุรีรัมย์ และนครราชสีมา 

3) ส านักงานภาคกลางและตะวันตก ตั้งอยู่ที่ส านักงานใหญ่ รับผิดชอบพ้ืนที่ 16 จังหวัด ในพ้ืนที่จังหวัดนครสวรรค์ 
อุทัยธานี ชัยนาท ลพบุรี สิงห์บุรี สระบุรี สุพรรณบุรี พระนครศรีอยุธยา อ่างทอง  กาญจนบุรี ราชบุรี นครปฐม 
ประจวบคีรีขันธ์ เพชรบุรี สมุทรสงคราม และสมุทรสาคร 

4) ส านักงานภาคกรุงเทพฯ ปริมณฑลและตะวันออก ตั้งอยู่ที่ส านักงานใหญ่ รับผิดชอบพ้ืนที่ 12 จังหวัด ในพ้ืนที่ จังหวัด
กรุงเทพมหานคร นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ นครนายก ปราจีนบุรี ฉะเชิงเทรา สระแก้ว ชลบุรี ระยอง จันทบุรี 
และตราด 

5) ส านักงานภาคใต้ ตั้งอยู่ในจังหวัดพัทลุง รับผิดชอบพ้ืนที่ 14 จังหวัด ในพ้ืนที่จังหวัดชุมพร ระนอง นครศรีธรรมราช สุ
ราษฎร์ธานี กระบี่ พังงา ภูเก็ต ตรัง สตูล สงขลา พัทลุง นราธิวาส ยะลา และปัตตานี 

 

7. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ (กรณี ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนภำค) 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลำ 
หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

การจดแจ้งจัดตั้งสภาองค์กรชุมชนต าบล 
1 รับ - ตรวจสอบ

เอกสาร 
งานธุรการ/บริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสาร
ก า ร จั ด ตั้ ง ส ภ า อ ง ค์ ก ร ชุ ม ช น ต า บ ล 
ประกอบด้วย 1) แบบ จช.02 2) แบบ จส.
01 ถึง จส.04 3) รายงานการประชุมการ
จัดตั้งสภาองค์กรชุมชนต าบล 

1 วันท าการ ส านักงานภาค 

2 บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลชุมชน (กลุ่ม/องค์กรชุมชน/
เครือข่ายองค์กรชุมชน) ตามแบบ จช.02,
ตามแบบ จส.02 ,รายงานการประชุมการ
จัดตั้งสภาองค์กรชุมชนต าบลและแนบ
เอกสารการจัดตั้งสภาองค์กรชุมชน เข้าสู่
ฐานข้อมูลระบบบูรณาการพ้ืนที่ปฏิบัติการ

15 วันท าการ ส านักงานภาค 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลำ 
หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ชุมชนท้องถิ่นจัดการตนเอง 
3 ออกหนังสือ

รับรอง 
ออกหนังสือรับรองสภาองค์กรชุมชนให้
ผู้จัดการส านักงานภาคลงนาม 

5 วันท าการ ส านักงานภาค 

4 ลงนาม ผู้จัดการส านักงานภาคลงนามหนังสือ
รับรองสถานภาพองค์ กรชุ มชนหรื อ
เครือข่ายองค์กรชุมชน 

4 วันท าการ ส านักงานภาค 

5 จัดส่งให้กับพื้นที่ จัดส่งหนังสือรับรองสถานภาพองค์กร
ชุมชนหรือเครือข่ายองค์กรชุมชนให้กับ
องค์กรชุมชนหรือเครือข่ายองค์กรชุมชนที่
รับผลประโยชน์จากสถาบันฯ 

1 วันท าการ รับด้วยตนเองท่ีส านักงาน
ภาคหรือจัดส่งทางไปรษณีย์
ตามท่ีอยู่ของผู้ประสานงาน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 26 วันท าการ 
 

8. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
(กรณี บันทึกผ่ำนทำงเว็บไซต์ http://61.19.97.236/codi_areainterop) 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลำ 
หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

การจดแจ้งจัดตั้งสภาองค์กรชุมชนต าบล 
1 ตรวจสอบ

เอกสาร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานข้อมูลตรวจสอบความ
ถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสารการ
จั ด ตั้ ง ส ภ า อ ง ค์ ก ร ชุ ม ช น ต า บ ล 
ประกอบด้วย 1) แบบ จช.02 2) แบบ จส.
01- 04 3) รายงานการประชุมการจัดตั้ง
สภาองค์กรชุมชนต าบล 

1 วันท าการ ส านักงานภาค 

2 ออกหนังสือ
รับรอง 

ออกหนังสือรับรองสภาองค์กรชุมชนให้
ผู้จัดการส านักงานภาคลงนาม 

5 วันท าการ ส านักงานภาค 

3 ลงนาม ผู้จัดการส านักงานภาคลงนามหนังสือ
รับรองสถานภาพองค์ กรชุ มชนหรื อ
เครือข่ายองค์กรชุมชน 

4 วันท าการ ส านักงานภาค 

4 จัดส่งให้กับพื้นที่ จัดส่งหนังสือรับรองสถานภาพองค์กร
ชุมชนหรือเครือข่ายองค์กรชุมชนให้กับ
องค์กรชุมชนหรือเครือข่ายองค์กรชุมชนที่

1 วันท าการ จัดส่งทางไปรษณีย์ตามที่อยู่
ของผู้ประสานงาน 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลำ 
หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

รับผลประโยชน์จากสถาบันฯ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 11 วันท าการ 

 

9. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วหรือไม่  
☑ ไม่ใช่  
☐ ใช่ ระยะเวลำหลังกำรลดขั้นตอน  -  หน่วยของเวลำ  - 

 

10. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
10.1) เอกสำรแบบค ำขอจดแจ้งจัดตั้งสภำองค์กรชุมชนต ำบล 

ที ่ รำยกำรเอกสำร จ ำนวน 
ตัวจริง 

จ ำนวน 
ส ำเนำ เงื่อนไขกำรรับรองส ำเนำ 

1 แบบรายงานมติของชุมชน (กลุ่ม/
องค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กร
ชุมชน) แบบ จช.01 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม
“ชุมชน” ตาม พ.ร.บ. สภาองค์กรชุมชน 
พ.ศ. 2551 หมายความว่ากลุ่มประชาชนที่
ร ว ม ตั ว กั น โ ด ย มี ผ ล ป ร ะ โ ย ช น์ แ ล ะ
วัตถุประสงค์ร่วมกันเพ่ือช่วยเหลือหรือ
สนับสนุนกัน หรือท ากิจกรรมอันชอบด้วย
กฎหมายและศี ล ธ ร รม ร่ ว มกั น  หรื อ
ด าเนินการอ่ืนอันเป็นประโยชน์ร่วมกันของ
สมาชิก มีการด าเนินการอย่างต่อเนื่องและ
มีระบบบริหารจัดการและการแสดงเจตนา
แทนกลุ่มได้ ชุมชน จึงหมายถึงกลุ่ม/องค์กร
ชุ ม ชน   เ ค รื อ ข่ า ย อ งค์ ก ร ชุ ม ชน  ใน
ความหมายโดยทั่วไป 

2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน  

- 1 ฉบับ ของผู้จดแจ้ง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

3 แบบแสดงข้อมูลชุมชน (กลุ่ ม /
องค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กร
ชุมชน) แบบ จช.02 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

4 แบบรายงานมติของชุมชน (กลุ่ม/
องค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กร
ชุมชน) แบบ จช.03 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 



ที ่ รำยกำรเอกสำร จ ำนวน 
ตัวจริง 

จ ำนวน 
ส ำเนำ เงื่อนไขกำรรับรองส ำเนำ 

5 ใบรับการจดแจ้งการจัดตั้งชุมชน 
(กลุ่ ม/องค์กรชุมชน/เครือข่ าย
องค์กรชุมชน) แบบ จช.04 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

6 แบบบันทึกการปรึกษาหารือใน
ระดับหมู่บ้าน แบบ จช.05 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

7 แบบค าขอจดแจ้งการจัดตั้งสภา
องค์กรชุมชนต าบล แบบ จส.01 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

8 แบบแสดงข้อมูลสภาองค์กรชุมชน
ต าบล แบบ จส.02 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

9 ใบรับการจดแจ้งการจัดตั้ งสภา
องค์กรชุมชนต าบล แบบ จส.03 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

10 ใบรับรองคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามของสมาชิกสภาองค์กร
ชุมชนต าบล แบบ จส.04 

- 1 ฉบับ ผู้ยื่นค าขอกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

11 รายงานการประชุมสภาองค์กร
ชุมชนต าบล 

- 1 ฉบับ ประธานสภาองค์กรชุมชนต าบลรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

หมำยเหตุ :  เอกสารต้นฉบับจะเก็บไว้ที่สภาองค์กรชุมชนต าบล 
 

11. ค่ำธรรมเนียม 
☑ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

12. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานภาคทุกแห่งทั่วประเทศ / ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน หรือ ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 

หมายเหตุ (สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) เลขที่ 912 ซอยนวมินทร์ 47 แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ  
กรุงเทพมหานคร 10240) 
หมายเหตุ (ในวันและเวลาราชการ) 

2) ส านักงานภาคทุกแห่งทั่วประเทศ โทร. 02 3788300 หรือ 053 306 723 - 4 หรือ 043 242 630 หรือ 043 242 
632 หรือ 043 242 822 หรือ 074 615 816 หรือ 074 617 197 
หมายเหตุ (ในวันและเวลาราชการ) 

3) ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์  
หมายเหตุ (เลขที่ 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงมหานาค เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพมหานคร 10100) 
หมายเหตุ (ในวันและเวลาราชการ) 



4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 / สายด่วน 1111) 

หมายเหตุ (ในวันและเวลาราชการ) 
 

13. ตัวอย่ำงกำรกรอก คู่มือกำรกรอก และแบบฟอร์มค ำขอ (คู่มือกำรกำรกำรจัดตั้งและพัฒนำกิจกำรสภำองค์กรชุมชน) 
รำยละเอียดเพิ่มเติม  
 

14. จ ำนวนผู้ขอรับบริกำรโดยประมำณ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 แห่ง / เดือน 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 10 แห่ง / เดือน 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 5 แห่ง / เดือน 
 

15. ประเภทของผู้รับบริกำร  ☑ ประชำชน  ☐ ภำคเอกชน 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.3 


