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ส่วนที่ 1 

ข้อมูลทั่วไปในการจดทะเบียน
	

	 1.1	 หลักการสำ�คัญ	

			   “การสง่เสรมิและพฒันาวสิาหกจิชุมชน” ดำ�เนนิงานตามพระราชบญัญติัส่งเสริมวสิาหกจิชมุชน พ.ศ. 2548 

ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 

			   (1)	การรับรองสถานภาพวิสาหกิจชุมชน (การจดทะเบียน) 

			   (2)	การดำ�เนินงานของคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน 

			   (3)	การส่งเสริมและสนับสนุนในการพัฒนากิจการของวิสาหกิจชุมชน 

			   เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่เศรษฐกิจชุมชนเป็นพื้นฐานของการพัฒนาเศรษฐกิจแบบพอเพียง 

และโดยทีเ่ศรษฐกิจชมุชนในปจัจบุนัจำ�นวนหนึง่ยงัอยูใ่นระดบัทีไ่มพ่รอ้มจะเขา้มาแขง่ขนัทางการคา้ทัง้ในระดบัภายในประเทศ

และระหวา่งประเทศ สมควรใหม้กีารสง่เสรมิความรูแ้ละภมูปิญัญาทอ้งถิน่ การสรา้งรายได ้การชว่ยเหลอืซึง่กนัและกนั การพฒันา

ความสามารถในการจดัการ และการพฒันารปูแบบของวสิาหกจิชมุชน อนัจะยงัสง่ผลใหช้มุชนพึง่พาตนเองไดแ้ละพฒันาระบบ

เศรษฐกิจชุมชนให้มีความเข้มแข็งพร้อมสำ�หรับการแข่งขันทางการค้าในอนาคตไม่ว่าในระดับใด รวมไปถึงการพัฒนาวิสาหกิจ

ชุมชนไปสู่การเป็นผู้ประกอบกิจการขนาดย่อมและขนาดกลางต่อไป 

			   หนึ่งในภารกิจหลักสำ�คัญในการส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชน คือ การจดทะเบียน การต่อทะเบียน  

การเพิกถอนทะเบียน และการยกเลิกทะเบียน วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ซึ่งดำ�เนินการในพื้นที่ ณ สำ�นักงาน

รับจดทะเบียน ที่วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนนั้น ๆ ตั้งอยู่ โดย 

			   1.	 “การจดทะเบียน” เกิดจากการรวมตัวกันของคนในชุมชนในการประกอบกิจการในระดับชุมชนเป็น

วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน “ที่ได้รับการรับรองตามกฎหมาย”  

			   2.	 “การต่อทะเบียน” ต้องมาทำ�การแจ้งความประสงค์ที่จะดำ�เนินกิจการต่อไป ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปี

ปฏิทินทุกปี 

			   3.	 “การเพิกถอนทะเบียน” เมื่อไม่มาแจ้งความประสงค์จะดำ�เนินกิจการต่อไปเป็นเวลา 2 ปีติดต่อกัน หรือ

เมื่อตรวจสอบและมีหลักฐานแน่ชัดแล้วพบว่า ขาดคุณสมบัติตามระเบียบฯ ประกาศฯ ที่คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน

ประกาศกำ�หนด 

			   4.	 “การยกเลิกทะเบียน” เมื่อประสงค์จะเลิกกิจการ ให้แจ้งภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกกิจการ

			   ทั้งนี้ มีสำ�นักงานเกษตรอำ�เภอ/กิ่งอำ�เภอ สำ�นักงานเกษตรพื้นที่ 1 – 4 (กทม.) เป็นสำ�นักงานรับจดทะเบียน 

โดยมีนายทะเบียนคือ “เกษตรอำ�เภอ” เป็นผู้พิจารณาและอนุมัติ ผ่านทางระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนที่แสดงผลรายงาน

ข้อมูลการจดทะเบียนเป็นปัจจุบัน (Real Time)

			   “การจดทะเบยีนวสิาหกจิชมุชนและเครอืขา่ยวสิาหกจิชมุชน” เร่ิมดำ�เนนิการต้ังแต่วนัท่ี 15  สิงหาคม 2548 

เป็นต้นมา ภายใต้กฎหมายดังต่อไปนี้  

			   1.	 พระราชบัญญัติส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน พ.ศ. 2548 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 6 ก วันที่ 18 

มกราคม 2548) ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป (วันที่ 19 มกราคม 2548) : ใช้มาจนถึง

ปัจจุบัน	

			   2.	 ระเบียบคณะกรรมการสง่เสรมิวสิาหกจิชมุชน วา่ดว้ยการรบัจดทะเบยีนและการเพกิถอนทะเบยีนวสิาหกจิ

ชุมชน พ.ศ. 2548 (ประกาศ ณ วันที่ 15 สิงหาคม 2548) (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนพิเศษ 113 ง วันที่ 10 ตุลาคม 2548)  

ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศ เป็นต้นไป (วันที่ 15 สิงหาคม 2548) : ใช้มาจนถึงปัจจุบัน  
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			   3.	 ประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิวสิาหกจิชมุชน เร่ือง คณุสมบติัและหลักเกณฑ์ของวสิาหกจิชมุชน  (ประกาศ 

ณ วันที่ 15 สิงหาคม 2548) : ยกเลิกเมื่อวันที่ 3 กรกฎาคม 2560 

			   4.	 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน เรื่อง การต่อทะเบียนของวิสาหกิจชุมชน (ประกาศ ณ 

วันที่ 28 กรกฎาคม 2552) : ยกเลิกเมื่อวันที่ 3 กรกฎาคม 2560

			   5.	 ประกาศคณะกรรมการสง่เสรมิวสิาหกจิชมุชน เรือ่ง คณุสมบติั หลกัเกณฑ ์และการต่อทะเบยีน ของวสิาหกจิ

ชุมชน (ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม 2560) (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 175 ง วันที่ 3 กรกฎาคม 2560)  

ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป (วันที่ 3 กรกฎาคม 2560) : ใช้มาจนถึงปัจจุบัน 

			   6.	 พระราชบัญญัติส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 136 ตอนที่ 50 ก

วันที่ 16 เมษายน 2562) ใช้บังคับเมื่อพ้นกำ�หนดสามสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป (วันที่ 16 

พฤษภาคม 2562) : ใช้มาจนถึงปัจจุบัน 

	 1.2	 ความหมายของคำ�สำ�คัญ							    

			   1.	 วิสาหกิจชุมชน หมายความว่า กิจการของชุมชนเกี่ยวกับการผลิตสินค้า การให้บริการ หรือการอื่นๆ 

ท่ีดำ�เนินการโดยคณะบุคคลที่มีความผูกพัน มีวิถีชีวิตร่วมกันและรวมตัวกันประกอบกิจการดังกล่าว ไม่ว่าจะเป็นนิติบุคคลใน 

รูปแบบใดหรือไม่เป็นนิติบุคคล เพื่อสร้างรายได้และเพื่อการพึ่งพาตนเองของครอบครัว ชุมชน และระหว่างชุมชน ทั้งนี้ ตาม

หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนประกาศกำ�หนด

หมายเหตุ : นิตบิคุคล หมายถงึ บคุคลโดยสมมตทิีก่ฎหมายรบัรองฐานะใหม้สีทิธแิละหนา้ทีเ่ชน่เดยีวกบับคุคลธรรมดา กล่าวคือ

สามารถเปน็เจา้ของทรพัยส์นิ เป็นเจา้หนีล้กูหนีไ้ด ้ทัง้นี ้การทีจ่ะเปน็นติบิคุคลไดต้อ้งดำ�เนนิการตามวธิทีีก่ฎหมายนัน้ๆ กำ�หนด 

เช่น กลุ่มเกษตรกร (ที่เป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย) สหกรณ์การเกษตร สหกรณ์ ห้างหุ้นส่วนจำ�กัด บริษัทจำ�กัด เป็นต้น

			   2.	 เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (เครือข่ายฯ) หมายความว่า คณะบุคคลที่รวมตัวกัน โดยมีวัตถุประสงค์ 

ในการจัดทำ�กิจกรรมอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อประโยชน์ในการดำ�เนินงานของวิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายฯ

หมายเหตุ : การจดทะเบียนเป็นเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ต้องประกอบด้วยวิสาหกิจชุมชนตั้งแต่ 2 วิสาหกิจชุมชนขึ้นไปมารวม

ตวักัน โดยมีวตัถปุระสงคใ์นการจดัทำ�กจิกรรมอยา่งหนึง่อยา่งใดเพือ่ประโยชนใ์นการดำ�เนนิงานของวสิาหกจิชมุชนในเครอืขา่ย

วิสาหกิจชุมชนนั้น โดยการดำ�เนินงานของเครือข่ายฯ อาจมีบุคคลภายนอกซึ่งวิสาหกิจชุมชนเห็นว่า เป็นผู้ที่สามารถให้ความรู้ 

ความช่วยเหลือ หรือทำ�คุณประโยชน์อื่นใดมาร่วมในการดำ�เนินการด้วยก็ได้ ซึ่ง “กิจกรรมของเครือข่ายฯ” อาจดำ�เนินการ

ดังต่อไปนี้ได้ 

					     (1)		 ให้คำ�แนะนำ�และช่วยเหลือกิจการภายในของวิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายฯ ได้แก่ 

							       1.1)	ให้ความช่วยเหลือในการจัดต้ังหรือการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการนำ�วัตถุดิบ ทรัพยากรหรือ

ภูมิปัญญาของชุมชนมาใช้ให้เหมาะสมกับวิสาหกิจชุมชนและสภาพท้องถิ่น 

							       1.2)	ให้ความรู้ การฝึกอบรม หรือความช่วยเหลือในการปรับปรุงหรือพัฒนาการผลิต การให้

บริการ การบริหารจัดการ การหาทุน การตลาด และอื่นๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการดำ�เนินงานของวิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายฯ 

							       1.3)	ให้คำ�แนะนำ�หรือดำ�เนินการใดๆ เพื่อประโยชน์ในการดำ�เนินงานของวิสาหกิจชุมชนใน 

เครือข่ายฯ ทั้งในระดับพื้นที่ ระดับภูมิภาค และระดับประเทศ 

					     (2)		 ให้คำ�แนะนำ�และช่วยเหลือกิจการภายนอกของวิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายฯ ได้แก่

							       2.1)	เป็นคนกลางในการติดต่อกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ รวมทั้งองค์กรภาคเอกชน เพื่อขอรับการช่วยเหลือและส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายฯ 

							       2.2)	ประสานงานกับเครือข่ายฯ หรือวิสาหกิจชุมชนอื่น เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ หรือดำ�เนิน

กิจกรรมอื่น อันเป็นประโยชน์หรือเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการดำ�เนินงานของวิสาหกิจชุมชนในเครือข่ายฯ
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พฤศจิกายน – ธันวาคม (ปีเก่า) พฤศจิกายน – ธันวาคม (ปีเก่า)  

 

 

3. การเตรียมการของเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานในพ้ืนที่ 
3.1) อ ำเภอปรับปรุงข้อมูลที่คงค้ำงในระบบฯ (คลิกอนุมัติกำรต่อ/กำรเพิกถอน) 
3.2) เตรียมควำมพร้อม ซักซ้อม ท ำควำมเข้ำใจในหลักกำร/วิธกีำรปฏิบัต ิ
ในกำรต่อทะเบียน 
3.3) ตรวจสอบ list รำยชื่อวิสำหกิจชุมชน/เครือข่ำยฯ ที่ต้องมำต่อทะเบียน 
3.4) ประชำสัมพันธ์แจ้งให้วิสำหกิจชุมชน/เครือข่ำยฯ ที่ต้องมำต่อทะเบียน
ได้ทรำบล่วงหน้ำ 
3.5) จดัเตรยีมท ำแบบฟอร์มที่ต้องใช้ในกำรต่อทะเบยีน 4 แบบ (แบบ สวช.03, 
 แผนประกอบกำร, ผลกำรด ำเนินงำน, แบบจัดเก็บขอ้มูลพื้นฐำน) 

พฤศจิกายน – ธันวาคม (ปีเก่า)  

 

 

4. การประชาสมัพันธ์เผยแพร ่ 
4.1) เว็บไซต์กรมส่งเสริมกำรเกษตร/กองส่งเสริมวิสำหกิจชุมชน  
4.2) ระบบสำรสนเทศวิสำหกิจชุมชน  
4.3) เวทีกำรประชุมต่ำง ๆ ของเจ้ำหนำ้ที่ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ
(อ ำเภอ/จังหวัด/เขต/ส่วนกลำง) 
4.4) เวทีพบปะชุมชนกบัเจ้ำหนำ้ที่ในพืน้ที่ 
4.5) เอกสำร/จดหมำยข่ำว ของหน่วยงำนในระดับพื้นที ่
4.6) สื่อวิทยุกระจำยเสียงในพื้นที่ชุมชน/อื่นๆ 

ธันวาคม (ปีเก่า) 

ก าหนดการต่อทะเบียนภายในวันที่ 1-30 มกราคมของทุกป ี

 

1) กรอกและยื่นแบบฟอร์มทั้ง 4 แบบ คือ แบบ สวช.03 , 
แผนประกอบกำร, ผลกำรด ำเนินงำน, แบบจัดเก็บข้อมูลพื้นฐำน 
พร้อมเอกสารหลักฐาน : ท.ว.ช. 2, ท .ช.ว.  3/บัตรประชำชนผู้ย่ืน/ 
หนังสือมอบอ ำนำจ/บันทึกแจ้งควำม (กรณี ท.ว.ช. 2 - ท.ว.ช. 3  
สูญหำย)/ขอ้บังคับ-ข้อตกลงร่วมกันของสมำชิก/ 
แผนประกอบกำร/ผลกำรด ำเนินงำน ยืน่ ณ สนง.กษอ. 
2) จนท.ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน เสนอต่อนำยทะเบียน  
3) นำยทะเบยีนพิจำรณำ/ลงนำมอนุมัตกิำรต่อทะเบียนในเอกสำร
ส ำคัญแสดงกำรด ำเนินกิจกำร (ท.ว.ช. 3) และมอบใหแ้ก่
วิสำหกจิชุมชน/เครือข่ำยฯ  ต่อไป 
4) จนท. บันทึกข้อมูล 2 แบบ  (แบบ สวช.03 และแบบจัดเก็บข้อมูล
พื้นฐำน) ลงในระบบฯ /คลิกการต่อทะเบียนให้เรียบร้อย 

1) นำยทะเบยีนออก“หนังสือเตือนกำรขอด ำเนินกิจกำรต่อ
(ท.ว.ช. 4) ”แจ้งต่อวิสำหกจิชุมชน/เครือข่ำยฯ ที่ไม่มำยื่นขอต่อ
ทะเบียนเป็นเวลำ 2 ปีติดต่อกัน 
2) วิสำหกิจชุมชน/เครือข่ำยฯ ต้องมำยืน่แบบฟอร์มที่ต้องใช้ใน
กำรต่อทะเบียน 4 แบบ พร้อมเอกสำรหลักฐำน  ภำยใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน  
3) หำกแจ้งเตือนแล้วไม่มำต่อทะเบียนภำยในเวลำทีก่ ำหนด   
ให้นายทะเบียนด าเนินการ “เพิกถอนทะเบียน” ต่อไป 
 
 

ด าเนินการตัง้แต่วันที่ 31 มกราคมของทุกปี เป็นต้นไป 

 

4.2 Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการต่อทะเบียนประจ าปี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การแจ้งเรื่องการต่อทะเบียนประจ าปี  
1.1 ) มีกำรแจ้งในเวทีกำรประชุม/สัมมนำต่ำงๆ ในทุกระดับ เช่น 

      -  สัมมนำสร้ำงควำมเข้ำใจงำน วสช.ประจ ำปี 
       - ประชุมคณะกรรมกำรงำน วสช. ส่วนกลำง/ เขต/จังหวัด 
1.2 ) มีหนังสือแจ้งจำกกรมฯ (กสว.) ใหเ้ขต/จังหวัด ทรำบและแจ้งให้  

ระดับอ ำเภอด ำเนินกำรต่อไป  

 

  

2. การตรวจสอบและเตรียมความพร้อมของข้อมูล/ระบบฯ 
 2.1) ส่วนกลำงตรวจสอบข้อมูลกำรต่อทะเบียน และเตรียมควำม
พร้อมของระบบฯ  
2.2) อ ำเภอ ตรวจสอบ/ปรับปรุง ข้อมูลที่คงค้ำงในระบบฯ 
ให้เรียบร้อย (ดูวิธกีำรที่คู่มือในระบบฯ) ให้เรียบร้อย 

กรณี 1  มายื่นขอต่อทะเบียนตามก าหนดระยะเวลาทุกป ี
(ระหว่างวันที่ 1-30 มกราคมของทุกป)ี 

 

กรณี 2  ไม่มายื่นขอต่อทะเบียนเป็นเวลา 2 ปีตดิต่อกัน 
(นับหลังจากวันที่ 30 มกราคมของทุกปี) 

 

 

5. การต่อทะเบียนประจ าปี มี 2 กรณี 
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	 4.3	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการต่อทะเบียนประจำ�ปี                         

การต่อทะเบียนประจำ�ปี ให้มีการดำ�เนินการ ดังต่อไปนี้

	 1.	 นายทะเบียน ต้องทำ�การพิจารณาก่อนการอนุมัติการต่อทะเบียน ในเรื่องต่อไปนี้

		  1.1	 กิจการของวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ยังคงต้องมีการดำ�เนินการจริงอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ 

การสอบถามข้อมูล และมีเอกสารหลักฐานประกอบ (แผนประกอบการ ผลการดำ�เนินงาน)

		  1.2	 กิจการที่ดำ�เนินการนั้น ส่งผลดีและเป็นประโยชน์ต่อชุมชน

		  1.3	 มีการต่อทะเบียนอย่างต่อเนื่อง ตามที่ พ.ร.บ. ระเบียบฯ และประกาศฯ กำ�หนด

	 2.	 เจา้หนา้ทีอ่ำ�เภอ จดัเตรยีมแบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการยืน่ขอต่อทะเบยีนประจำ�ป ี4 แบบ คอื แบบคำ�ขอดำ�เนนิกิจการตอ่ 

(แบบ สวช.03)  แผนประกอบการ  ผลการดำ�เนินงาน และแบบจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานของวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจ

ชุมชน 

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการต่อทะเบียนประจ าปี                          
 
 
 

ประกอบด้วย 4 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

ขั้นตอนหลัก ด าเนินการ ช่วงระยะเวลาด าเนินการ 

1 
 

กำรเตรียมกำร 
 ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลคงค้ำงใน 

ระบบสำรสนเทศวิสำหกิจชุมชน (เรื่องต่อทะเบียน/ 
เพิกถอนทะเบียน) ให้เรียบร้อย  

 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้วิสำหกิจ 
ชุมชน/เครือข่ำยวิสำหกิจชุมชน ทรำบเรื่องกำรต่อ
ทะเบียนประจ ำปี.... (ปปีัจจุบนั) ในเวทีพบปะชุมชน
ในพ้ืนที่  และสื่อสำรในช่องทำงอ่ืนๆ  

 
พฤศจิกำยน - ธันวำคม (ปีเก่ำ) 

 
 

ธันวำคม (ปีเก่ำ) 
 
 
 

2 การต่อทะเบียนประจ าปี .... (ปีปัจจุบัน) วันที่ 1 - 30 มกราคม ... (ปีปัจจุบัน) 
3 กำรแจ้งเตือนต่อทะเบียน (ไม่มำต่อ 2 ปีติดต่อกัน)   

 ออกหนังสือแจ้งเตือนต่อทะเบียน  
(กรณีไม่มำยื่นต่อทะเบียน 2 ปีติดตอ่กัน)   

 ให้มำยื่นต่อทะเบียนภำยใน 30 วันหลังได้รับ 
หนังสือแจ้งเตือน  

 
31 มกรำคม – กุมภำพันธ์ (ปีปัจจุบัน) 

 
ภำยในเดือนมีนำคม (ปีปัจจุบัน) 

 

4 กำรเพิกถอนทะเบียน  
 แจ้งเตือนแล้วไม่มำยื่นต่อทะเบียนภำยใน 

ก ำหนดเวลำ 

ตั้งแต่เมษำยน (ปีปัจจุบัน) เป็นต้นไป  

 
กำรต่อทะเบียนประจ ำปี ให้มีกำรด ำเนินกำร ดังต่อไปนี้ 

1. นำยทะเบียน ต้องท ำกำรพิจำรณำก่อนกำรอนุมัติกำรต่อทะเบียน ในเรื่องต่อไปนี้ 
1.1 กิจการของวิสำหกิจชุมชน /เครือข่ำยวิสำหกิจชุมชน ยังคงต้องมีกำรด ำเนินกำรจริง  

อย่ำงต่อเนื่อง โดยใช้กำรสอบถำมข้อมูล และมีเอกสำรหลักฐำนประกอบ (แผนประกอบกำร ผลกำรด ำเนินงำน) 
40 

ในช่วงเวลำ 30 วันนับแต่วันสิน้ปีปฏิทินของทุกปี (ระหว่ำงวันที่ 1-30 มกรำคมของทุกปี) 
วิสำหกิจชุมชนและเครือข่ำยวิสำหกิจชุมชนต้องมำแจ้งควำมประสงค์จะด ำเนินกิจกำรต่อไป 

(ซึ่งหำกไม่มำยื่นเป็นเวลำ 2 ปีติดต่อกันจะต้องถูกเพิกถอนทะเบียนและถูกถอนชื่อออกจำกทะเบียน) 
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	 3.	 วสิาหกจิชมุชนและเครอืขา่ยวสิาหกจิชมุชน ทีม่คีวามประสงคข์อต่อทะเบยีนเพ่ือดำ�เนนิกจิการต่อไป ใหม้ากรอก

และยื่นแบบฟอร์มทั้ง 4 แบบ (ในข้อ 2) พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 8 รายการ ดังนี้

 		  (1)	 หนังสือสำ�คัญแสดงการจดทะเบียน (ท.ว.ช. 2) 

		  (2)	 เอกสารสำ�คัญแสดงการดำ�เนินกิจการ (ท.ว.ช. 3)

		  (3)	 บัตรประจำ�ตัวประชาชนผู้ยื่นแบบ

		  (4)	 หนังสือมอบอำ�นาจให้ทำ�การแทนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน

		  (5)	 บันทึกแจ้งความ (กรณี  ท.ว.ช. 2/ท.ว.ช. 3 สูญหาย)

		  (6)	 ข้อบังคับ หรือ ข้อตกลงร่วมของสมาชิก

		  (7)	 แผนประกอบการ 

		  (8)	 ผลการดำ�เนินงาน 

โดยมายื่น ณ สำ�นักงานเกษตรอำ�เภอที่รับจดทะเบียนนั้นๆ ในระหว่างวันที่ 1 -30 มกราคมของทุกปี

	 4.	 เจ้าหน้าที่อำ�เภอผู้รับเรื่องการต่อทะเบียนประจำ�ปี ให้ดำ�เนินการดังนี้ 

		  4.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลและเอกสารหลักฐานให้เรียบร้อย

		  4.2 นำ�เสนอต่อนายทะเบียนให้ทำ�การพิจารณาอนุมัติการต่อทะเบียนประจำ�ปี 

		  4.3 จัดเก็บเอกสารต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานที่สำ�นักงานฯ ให้เรียบร้อย 

	 5.	 นายทะเบียนทำ�การพิจารณาแบบ สวช.03 พร้อมเอกสารหลักฐาน ทั้งนี้หากเห็นชอบให้ลงนามอนุมัติการต่อ

ทะเบียนประจำ�ปีใน “เอกสารสำ�คัญแสดงการดำ�เนินกิจการ (ท.ว.ช. 3)” 

หมายเหตุ : นายทะเบียนต้องลงนามในเอกสาร ท.ว.ช. 3 เพื่อแสดงผลการต่อทะเบียนประจำ�ปีทุกครั้ง 

	 6.	 เจ้าหน้าที่ส่งมอบ ท.ว.ช. 2 และ ท.ว.ช. 3 คืนให้แก่วิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ที่ได้รับการอนุมัติ 

ต่อทะเบียนประจำ�ปี  

	 7.	 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลจากแบบคำ�ขอดำ�เนินกิจการต่อ (แบบ สวช.03) ลงในระบบฯ และต้องคลิกอนุมัติ 

การต่อทะเบียนในระบบฯ ให้เรียบร้อย งานจึงจะเสร็จสมบูรณ์ (มิฉะนั้นข้อมูลการต่อทะเบียนนั้นๆ จะถือว่า “ไม่ได้รับการต่อ

ทะเบียนในระบบฯ” จะเป็นข้อมูลคงค้างในระบบฯ)

	 8.	 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลแบบจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานฯ ลงในระบบฯ ให้เรียบร้อย เพื่อเก็บเป็นประวัติของวิสาหกิจ

ชุมชนและเครือข่ายฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการต่อทะเบียนประจ าปี 
หัวข้อ ขั้นตอนและวิธีการ 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน            
    ของเจ้าหน้าที่ 

วิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
กรณี 1 มายื่นต่อทะเบียนตามก าหนดทุกปี  

(1-30 มกราคมของทุกปี) 
1. เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบ/ปรับปรุงข้อมูล (อนุมัติต่อทะเบียน/เพิกถอนทะเบียน) ที่คงค้ำง 
ในระบบสำรสนเทศวิสำหกิจชุมชนให้เรียบร้อย 

2. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์แจ้งข่ำวให้วิสำหกิจชุมชนและเครือข่ำยวิสำหกิจชุมชนทรำบ
ล่วงหน้ำในเรื่องกำรต่อทะเบียนประจ ำปีอย่ำงทั่วถึง 

3. เจ้ำหน้ำที่จัดเตรียมแบบที่ต้องใช้ในกำรต่อทะเบียนจ ำนวน 4 แบบ คือ แบบ สวช.03  
แผนประกอบกำร ผลกำรด ำเนินงำน และแบบจัดเก็บข้อมูลพื้นฐำนของวิสำหกิจชุมชน 

4. เปิดรับกำรต่อทะเบียนประจ ำปี ตั้งแต่วันที่ 1-30 มกรำคมของทุกปี 
5. เจ้ำหน้ำที่รับแบบ สวช.03 และท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลและ
เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
6. เจ้ำหน้ำที่เสนอเอกสำร/แบบ สวช.03 เพ่ือให้นำยทะเบียนท ำกำรพิจำรณำ 

7. นำยทะเบียนท ำกำรพิจำรณำตรวจสอบ หำกเห็นชอบลงนำมอนุมัติกำรต่อทะเบียน 
ในแบบ สวช.03 และ ท.ว.ช. 3 

8. เจ้ำหน้ำที่มอบ ท.ว.ช. 2 และ ท.ว.ช. 3 คืนให้แก่วิสำหกิจชุมชน/เครือข่ำยวิสำหกิจชุมชน 

9. เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลลงในระบบฯ (แบบ สวช.03 และแบบจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนของ
วิสำหกิจชุมชน) 

10. เจ้ำหน้ำที่ต้องคลิกอนุมัติกำรต่อทะเบียนในระบบสำรสนเทศวิสำหกิจชุมชน 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ปี 2562)
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หัวข้อ ขั้นตอนและวิธีการ 

 
2. เอกสารประกอบ    
   (เป็นหลักฐาน) 

วิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
กรณี 1 มายื่นต่อทะเบียนตามก าหนดทุกปี 

(1-30 มกราคมของทุกปี) 

1. แบบค ำขอด ำเนินกิจกำร (แบบ สวช.03) 

2. หนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียน (ท.ว.ช. 2) 

3. เอกสำรส ำคัญแสดงกำรด ำเนินกิจกำร (ท.ว.ช. 3) 

4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่น 

5. หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน (จำกวิสำหกิจชุมชน/เครือข่ำยวิสำหกิจชุมชน) 

6. บันทึกแจ้งควำม (กรณี ท.ว.ช. 2 / ท.ว.ช. 3 สูญหำย) 

7. ข้อบังคับ หรือข้อตกลงร่วมกันของสมำชิก 

8. แผนประกอบกำร 

9. ผลกำรด ำเนินงำน 

10. แบบจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนของวิสำหกิจชุมชน/เครือข่ำยวิสำหกิจชุมชน 
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