
กองส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน
กรมส่งเสริมการเกษตร

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ในการต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชน
และเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน



 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

ในการต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 

และเครือข่ายวิสาหกิจชมุชน 

 



(ก) 
 

คำนำ 

 
ตัวชี้วัดการปฏิบัติงานผู้อำนวยการกองส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน ประจำปีงบประมาณ 2568 

รอบที่ 2 ( 1 เมษายน – 30 กันยายน 2568 ) ของงานในความรับผิดชอบตามข้อตกลง ข้อ 2. ด้านการประเมิน

ศักยภาพในการดำเนินงาน (Potential Base) ในข้อ 2.2 ผลงานวิชาการ 2.2.1 ระดับความสำเร็จของการ

ดำเนินการผลงานวิชาการหรือเอกสารคู่มือที่ดำเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 (ยกเว้นคู่มือโครงการ)  

ซึ่งกำหนดไว้สำหรับกองวิชาการ (ขนาดเล็ก) หน่วยงานละ 3 เรื่อง  

กองส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน จึงได้กำหนดให้มีการจัดทำคู ่มือ เรื ่อง คู ่มือการปฏิบัต ิงาน 

ของเจ้าหน้าที่ในการต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน เป็นเป้าหมาย 1 ใน 3 เรื่อง ที่ตัวชี้วัด

กำหนดไว้ และเพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย

วิสาหกิจชุมชน 

 

  
 

ผู้จัดทำ 

 กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน 

กองส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน 

กรมส่งเสริมการเกษตร 

15 สิงหาคม 2568 

 

 

 

 

 

 



(ข) 
 

สารบัญ 

 

 หน้า 

คำนำ (ก) 

สารบัญ   (ข) 

ความเป็นมา (ค) 

การใช้ระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนในการต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
และเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

 

        ขั้นตอนการเปิดเรื่องต่อทะเบียน (สวช.03) 1 
การบันทึกข้อมูลต่อทะเบียน    
         ขั้นตอนการบันทึกแผนประกอบการ 6 

ขั้นตอนการบันทึกผลการดำเนินงาน 9 
         ขั้นตอนการแนบเอกสารประกอบการพิจารณา 15 
การเปิดการแก้ไขข้อมูลการต่อทะเบียน  
         ขั้นตอนการเปิดการแก้ไขข้อมูล ที่บันทึกไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน 19 
การยกเลิกรายการ  
         ขั้นตอนการยกเลิกรายการ 22 
การตรวจสอบข้อมูลและการอนุมัติการต่อทะเบียนของนายทะเบียน  
(เกษตรอำเภอ) 

 

         การตรวจสอบข้อมูลและการอนุมัติการต่อทะเบียน 25 
ภาคผนวก 31 
แบบคำขอดำเนินกิจการต่อ (แบบ สวช.03) 
แผนประกอบการ 
ผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 



(ค) 
 

ความเป็นมา 

การต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน พ.ศ. 

2548 กำหนดให ้ “ภายในสามส ิบว ันน ับแต ่ว ันส ิ ้นป ีปฏ ิท ิน ให ้ว ิสาหก ิจช ุมชนที ่ ได ้จดทะเบ ียนต่อ  

กรมส่งเสริมการเกษตร ซึ ่งประสงค์จะดำเนินกิจการต่อไปแจ้งให้กรมส่งเสริมการเกษตรทราบ ตามวิธีการ  

ที่คณะกรรมการกำหนด (ให้การต่อทะเบียนประจำปี ช่วงเวลา 1- 30 มกราคม ของทุกปี) 

วิสาหกิจชุมชนใดไม่แจ้งความประสงค์ตามวรรคหนึ่งเป็นเวลาสองปีติดต่อกัน ให้กรมส่งเสริมการเกษตร มี

หนังสือเตือนให้วิสาหกิจชุมชนนั้น แจ้งภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน ถ้าไม่มีการแจ้งตาม

คำเตือนดังกล่าว ให้กรมส่งเสริมการเกษตรถอนชื่อออกจากทะเบียน” 

การต่อทะเบียนได้ดำเนินการตั้งแต่ปี 2549 ผ่านระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน และได้มีการปรับปรุง

ระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน และเริ่มเปิดใช้งานระบบฯ ในวันที่ 2 มกราคม 2567  ให้สามารถเพิ่มแผนการ

ดำเนินงานและผลการดำเนินการได้  

วัตถุประสงค์ในการต่อทะเบียน 

 1. ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน พ.ศ. 2548 มาตรา 8 

 2. แจ้งให้ทราบว่ายังคงต้องการประกอบการต่อ มีสิทธิได้รับการส่งเสริมสนับสนุนตามพระราชบัญญัติ

ส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน พ.ศ. 2548 มาตรา 5 

 3. หน่วยการของรัฐสามารถใช้ข้อมูล แผนการดำเนินงานและผลการดำเนินการที่ได้จากการต่อทะเบียนไป

ใช้ในการส่งเสริมสนับสนุนจากหน่วยงานภาคีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เอกสารที่ใช้ในการต่อทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

- หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียน (ท.ว.ช.2)  
- เอกสารสําคัญแสดงการดําเนินกิจการ (ท.ว.ช.3)  
- บัตรประชาชนของผู้ยื่นแบบ 
- หนังสือมอบอํานาจให้ทําการแทนวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
- บันทึกแจ้งความ (กรณี ท.ว.ช.2/ ท.ว.ช.3 สูญหาย)  
- ข้อบังคับ หรือข้อตกลงร่วมกันของสมาชิก 
- แผนประกอบการ 
- ผลการดําเนินงาน 

 

 



 

 

การใช้ระบบสารสนเทศวิสาหกจิชมุชนในการต่อทะเบียน 

วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 



1 
 

 

การเข้าสู่ระบบ 
 

เจ้าหน้าที่สามารถเข้าสู่ระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนได้ที่ https://smcemanage.doae.go.th/ ดังนี ้

ㆍ คลิก      กรอกชื่อผู้ใช้งาน (User) โดยพิมพ์ชื่อผู้ใช้ที่อำเภอใช้อยู่ปัจจุบัน 

ㆍจากนั้น กรอกรหัสผ่าน (Password) ลงในช่อง      คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเปิดเร่ืองต่อทะเบียนสามารถดำเนินการได้ 2 วิธีดังนี ้

วิธีที่ 1 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบคลิกไอคอน            (บรหิารจัดการข้อมูล) หลักจากนั้น คลิกเลือก “จัดการงานทะเบียน” 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1 
             2 



2 
 

2. เมื่ออยู่หน้าจัดการงานทะเบียน คลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. คลิกปุ่มเพ่ิมรายการ ระบบจะแสดง pop up ขึ้นมา จากนั้นเลือก “ต่อทะเบียน (สวช.03)”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          1 
 2 



3 
 

4. กรอก “รหัสทะเบียน” วิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ที่มายื่นขอต่อทะเบียน 
จากนั้น คลิก “บันทึกข้อมูล”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 -  ระบบจะแสดงหน้าบันทึกสำเร็จ ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5. หลังจากนั้น ดำเนินการบันทึกข้อมูลต่อทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                           1 

                                2 

                        3 



4 
 

วิธีที่ 2 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ คลิกไอคอน                 (บริหารจัดการข้อมูล) จากนั้นคลิกเลือก  
“จัดการข้อมูลวิสาหกิจฯ/เครือข่าย ฯ” 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

2. เลือกวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน ที่จะต่อทะเบียน จากนั้นคลิก             
ด้านหลังชื่อ ตรงแถบเครื่องมือ จะมี pop up ขึ้นมา จากนั้นเลือก “ต่อทะเบียน” 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

               2 

     1 

         2 

          



5 
 

3. หลังจากคลิกปุ่มยืนยัน ระบบจะแสดงหน้าบันทึกสำเร็จ ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

      -  ระบบฯ จะแสดงหน้าบันทึกสำเร็จ ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 
 
 
                  
 
 
 
     

 

 

4. หลังจากนั้น ดำเนินการบันทึกข้อมูลต่อทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                       



6 
 

การบันทึกข้อมูลต่อทะเบียน 
หน้าที่ 1 แผนประกอบการ 

 1.1 บันทึกแผนการพัฒนาวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน โดยการคลิก                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- จะมี pop up ขึ้นมา กรอกรายละเอียด “ชื่อโครงการ/กิจกรรม” เลือก “ด้านการพัฒนา”  

จากนั้น ระบุ “งบประมาณ”  (กรณี หากไม่มีงบประมาณ ให้ใส่ 0 หรือ ไม่ต้องระบุ)  
- เลือก “การดำเนินการ” จากนั้นคลิก “บันทึกข้อมูล” จากนั้น ระบบฯ จะแสดงหน้าบันทึกสำเร็จ ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 
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- ระบบฯ จะแสดงรายละเอียดแผนการพัฒนาวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชนที่บันทึก  
หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิก              เมื่อแก้ไขข้อมูลถูกต้องแล้ว ดำเนินการบันทึกในส่วนต่อไป  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 การบักทึกเหตุผล/วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่จะดำเนินการ โดยการคลิก                        
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- จะมี pop up ขึ้นมา จากนั้นกรอกข้อมูลในช่องให้ครบถ้วนสมบูรณ์ คลิก “บันทึกข้อมูล” 
และคลิก “บันทึกและถัดไป”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



9 
 

หน้าที่ 2 ผลการดำเนินงาน 
2.1 บันทึกทุนที่ใช้ในการประกอบกิจการของวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน โดยการคลิก                     

 
 
 
 
 
- จะมี pop up ขึ้นมา เลือก “ปีท่ีมาของแหล่งทุน” เลือก ประเภททุนท่ีใช้ในการประกอบกิจการ 

จากนั้น กรอกข้อมูลในช่องให้ครบถ้วนสมบูรณ์  คลิก “บันทึกข้อมูล” 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
2.2 บันทึกรายได้จากการดำเนินกิจการวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
 (เก็บข้อมูล 1 ม.ค. – 31 ธ.ค.) โดยการคลิก 

                       
 

 
 
 

- จะมี pop up ขึ้นมา “กรอกข้อมูลรายได้” จากนั้นเลือก “ปีท่ีมาของรายได้” และคลิก “บันทึกข้อมูล”   
 
 
 
 

 
 
 
 



10 
 

2.3 บันทึกกำลังการผลิต (เก็บข้อมูล 1 ม.ค. – 31 ธ.ค.) โดยการคลิก                        
 
 
 

 
 
 
 
- จะมี pop up ขึ้นมาเลือก “ชนิดสินค้า/บริการ” กรอกกำลังการผลิต/ปี ได้แก่ “จำนวน / หน่วยนับ/ ปี” 

จากนั้นคลิก “บันทึกข้อมูล”   
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2.4 บันทึกผลการพัฒนาวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชนโดยการคลิก                        
 
 

 
 
 
 

- จะมี pop up ขึ้นมา กรอกรายละเอียด “ชื่อโครงการ/กิจกรรม” เลือกผลการพัฒนา “พัฒนาด้าน” 
จากนั้น ระบุ “งบประมาณ (บาท) ”   
- เลือก “การดำเนินการ” จากนั้นคลิก “บันทึกข้อมูล” จากนั้น ระบบฯ จะแสดงหน้าบันทึกสำเร็จ ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

2.5 บันทึกผลงานรางวัลหรือมาตรฐานที่ได้รับการรับรองโดยการคลิก                       
 
 
 

 
 
 
 

- จะมี pop up ขึ้นมา กรอก “ชื่อชนิดสินค้า/บริการ” จากนั้นคลิกเลือก “ผลงาน/รางวัล/
มาตรฐานที่ได้รับ”  กรอก “หมายเลขอ้างอิง (ถ้ามี)” เลือก “ปี” ที่ได้รับรางวัล/มาตรฐาน  จากนั้นคลิก 
“บันทึกข้อมูล”   
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2.6 บันทึกประวัติการฝึกอบรม/ดูงานของสมาชิกโดยการคลิก                       
 
 
 

 
 
 
 
 

- จะมี pop up ขึ้นมา กรอกรายละเอียด “ชื่อหลักสูตร/หัวข้อการดูงาน” และ “สถานที่ฝึกอบรม/
ดูงาน”  จากนั้นเลือก “ปีที่เข้าร่วม” และกรอก “หน่วยงานที่สนับสนุน” จากนั้นคลิก “บันทึกข้อมูล”   
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2.7 บันทึกลักษณะทางด้านการตลาด และ สถานะนิติบุคคลโดยการคลิก                        
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- จะมี pop up ขึ้นมา เลือก “ลักษณะด้านการตลาด” และเลือก “สถานะเป็น/ไม่เป็นนิติบุคคล”  
จากนั้นคลิก “บันทึกข้อมูล” และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากถูกต้องคลิก 
หากพบส่วนที่ต้องการแก้ไขสามารถทำการแก้ไขในส่วนนั้นๆ ไดโ้ดยคลิก               
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หน้าที่ 3 เอกสารประกอบการพิจารณา 
3.1 การแนบเอกสารประกอบ (“ข้อบังคับ หรือข้อตกลงร่วมกันของสมาชิก” ** บังคับ)   

โดยคลิก           ในแถบเครื่องมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จะมี pop up ขึ้นมาให้อัปโหลดไฟล์เอกสารแนบ จากนั้น คลิก “เลือกไฟล์” ที่ต้องการ  

และทำการคลิก “บันทึก” (***รองรับไฟล์นามสกุล .pdf / .jpg / .png / .doc / .docx ขนาดไม่เกิน 25 MB) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

3.2 หากต้องการเพ่ิมเติมเอกสารแนบ ทำได้โดยการ คลิก  

(***รองรับไฟล์นามสกุล .pdf / .jpg / .png / .doc / .docx ขนาดไม่เกิน 25 MB) 
 

 

 
 

 

 

 

 
- จะมี pop up ขึ้นมาให้อัปโหลดไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม จากนั้นกรอก “ชื่อเอกสาร” และคลิก  
“เลือกไฟล์” ที่ต้องการ และทำการคลิก “บันทึก” (***รองรับไฟล์นามสกุล .pdf / .jpg / .png / 
.doc / .docx ขนาดไม่เกิน 25 MB) 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 สามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ ได้โดยการคลิก 
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3.4 หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนทั้งหมด คลิก 

   

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 - จะมี pop up เงื่อนไขและข้อตกลง ขึ้นมา หากอ่านข้อมูลและยอมรับเงื่อนไข คลิก  
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3.5 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลต่อทะเบียนจากนั้นคลิก “ยืนยันส่งข้อมูล” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าจัดการงานทะเบียน จะเปลี่ยนจากสถานะ “ฉบับร่าง” เป็นสถานะ “เรื่องใหม่” จากนั้น  
จะเป็นขั้นตอนของเกษตรอำเภอพิจารณาการต่อทะเบียนต่อไป 
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การเปิดการแก้ไข 

1. เจ้าหน้าที่เปิดการแก้ไข : หากต้องการแก้ไขข้อมูลหลังจากคลิก “ยืนยันส่งข้อมูล”  
เพ่ือให้เกษตรอำเภอพิจารณาการต่อทะเบียนแล้ว สามารถทำการแก้ไขได้โดย     

1.1 ไปที่หน้า “จัดการงานทะเบียน” แล้วเลือกประเภทเรื่อง “ขอดำเนินการต่ออายุ”   
ที่แสดงสถานะ “เรื่องใหม่” ที่ต้องการแก้ไข คลิก       ในแถบเครื่องมือ  

 

 

 

 

 
 

 

 

1.2 ระบบฯ จะแสดงหน้า “รายการรอตรวจสอบ” จากนั้น คลิก “เปิดการแก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

 
 - จะมี pop up ขึ้นมา กรอกเหตุผลในการแก้ไขข้อมูล คลิก “บันทึก” 
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 1.3 เมื่อทำการคลิก “บันทึก” ที่หน้าจัดการงานทะเบียน ประเภทเรื่อง “ขอดำเนินการต่ออายุ” 
จะเปลี่ยนจากสถานะ “เรื่องใหม่” เป็นสถานะ “เปิดการแก้ไข” ทำการแก้ไขข้อมูลโดยการคลิก            
ในแถบเครื่องมือ จากนั้นทำการแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน   

 

 

 

 

 

 

 

1.4 เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้วคลิก “ยืนยันส่งข้อมูล”  
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- สถานะที่หน้า “จัดการงานทะเบียน” จะเปลี่ยนจากสถานะ “เปิดการแก้ไข” กลับเป็น “เรื่องใหม่” 
อีกครั้ง เพื่อให้เกษตรอำเภอพิจารณาการต่อทะเบียน 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. เกษตรอำเภอเปิดการแก้ไข : เจ้าหน้าที่จะพบว่ารายการต่อทะเบียนที่ได้ทำการ “ยืนยันส่งข้อมูล”
ให้เกษตรอำเภอพิจารณาจะแสดงสถานะ “เปิดการแก้ไข” ให้เจ้าหน้าที่ทำการแก้ไขตามขั้นตอนในข้อ 1.3 – 1.4  
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การยกเลิกรายการ 

1.  หากไม่ต้องการดำเนินการต่อทะเบียน หรือต่อทะเบียนผิดกลุ่ม สามารถยกเลิกรายการที่ไม่ต้องการ 
ดำเนินการต่อได้โดย ไปที่หน้า “จัดการงานทะเบียน” โดยคลิก         เลือก รายการที่ต้องการยกเลิก  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. ระบบฯ จะแสดงหน้า “รายการรอตรวจสอบ” จากนั้น คลิก “ยกเลิกรายการ” 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   - จะมี pop up ขึ้นมา กรอกรายละเอียดการยกเลิกรายการ คลิก “ยืนยัน” 
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 3. หน้าจัดการงานทะเบยีน ประเภทเรื่อง “ขอดำเนนิการต่ออายุ” จะแสดงสถานะ “ยกเลิกรายการ”                    
(**หากยกเลิกรายการแลว้ จะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขได้**) หากต้องการดำเนินการต่อทะเบียนให้แก่  
วิสาหกิจชุมชนหรือเครือข่ายฯ ที่ได้ทำการยกเลิกรายการไปแลว้ ต้องทำการเปิดเรื่องใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  
 

 

  



 

 

 

การตรวจสอบข้อมูลและการอนุมัติการต่อทะเบียน 

ของนายทะเบยีน (เกษตรอำเภอ) 
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1 
2 

การเข้าสู่ระบบ 
 
เกษตรอำเภอสามารถเข้าสู่ระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนไดท้ี่ https://smcemanage.doae.go.th/  ดังนี ้

ㆍ คลิก      กรอกชื่อผู้ใช้งาน (User) โดยพิมพ์ชื่อผู้ใช้ที่อำเภอใช้อยู่ปัจจุบัน 

ㆍจากนั้น กรอกรหัสผ่าน (Password) ลงในช่อง      คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 
 
 
 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบข้อมูลและการอนุมัติการต่อทะเบียน 

1.การตรวจสอบข้อมูลและการอนุมัติต่อทะเบียน 

1.1 เข้าสู่ระบบคลิกไอคอน                (บริหารจัดการข้อมูล) หลักจากนั้นคลิกเลือก “จัดการงานทะเบียน” 
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https://smcemanage.doae.go.th/


 

 

1.2 เมื่ออยู่หน้าจัดการงานทะเบียนเลือกประเภทเรื่อง “ขอดำเนินการต่ออายุ” ที่แสดงสถานะ “เรื่องใหม่” 

จากนั้น ตรวจสอบข้อมูล โดยคลิก        ในแถบเครื่องมือ 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.3 ระบบฯ จะแสดงหน้า “รายการรอตรวจสอบ” จากนั้น คลิก            เพื่อทำการตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อมูล  
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1.4 กรณีตรวจสอบแล้วไม่พบข้อปรับปรุงแก้ไข : ตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน  

ให้คลิก “ยืนยันการตรวจสอบ” **หากคลิก “ยืนยันการตรวจสอบ” แล้วจะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขข้อมูลได้อีก**  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

- จากนัน้ จะมี pop up ขึ้นมาระบบแสดงหน้าจัดการลายมือชื่อ  

 

 

 

  

    

 

 

 

 

 

สามารถเพ่ิมลายมือชื่อ ได้ 3 วิธี ดังนี ้

  1.4.1 การเซ็นลายมือ : ทำได้โดยคลิกเมาส์วาดลายเซ็น (1)  

    - หากต้องการบันทึกลายเซ็นไว้ใช้ในครั้งถัดไปให้คลิกเลือก  บันทึกเพ่ือเก็บเป็นรูปลายเซ็น (5) 

  1.4.2 การใช้ลายเซ็นเดิมที่บันทึกไว้ : คลิกปุ่ม “ใช้ลายมือที่บันทึกไว้” ลายเซ็นที่บันทึกไว้จะปรากฏ 

และช่องลายมือชื่อนายทะเบียน (2) 

  1.4.3 การใช้ภาพลายเซ็น : คลิกปุ่ม “อัปโหลดรูปลายเซ็น” และอัปโหลดไฟล์ภาพลายเซ็นที่ต้องการ (3)  

  1.4.4 คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” กรณีต้องการล้างลายมือที่เลือกไว้ (4) 

1 

2 3 4 

5 

6 
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1.4.5 คลิกปุ่มยืนยัน            กรณีต้องการบันทึกข้อมูล (6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - จากนั้น จะมี pop up ขึ้นมาเพ่ือให้ยืนยันการตรวจสอบข้อมูล คลิก “ตกลง” ระบบฯ ขึ้น pop up 

แจ้งบันทึกสำเร็จ คลิก “ตกลง”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

1 

2 3 4 

5 

6 
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 - หน้าจัดการงานทะเบียน ประเภทเรื่อง “ขอดำเนินการต่ออายุ” จะเปลี่ยนจากสถานะ “เรื่องใหม่”  

เป็นสถานะ “อนุมัติ” (****หากขึ้นสถานะ “อนุมัต”ิแล้วจะไม่สามารถดำเนินการแก้ไขข้อมูลได้อีก***)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.5 ตรวจสอบแล้วพบข้อปรับปรุงแก้ไข : ตรวจสอบแล้วพบจุดที่ต้องการแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูล  

ทำได้โดยการ คลิก “เปิดการแก้ไข”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

2 
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  - จะมี pop up ขึ้นมา กรอกเหตุผลในการแก้ไขข้อมูล คลิก “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

- เมื่อทำการคลิก “บันทึก” ที่หน้าจัดการงานทะเบียน ประเภทเรื่อง “ขอดำเนินการต่ออายุ”  

จะเปลี่ยนจากสถานะ “เรื่องใหม่” เป็นสถานะ “เปิดการแก้ไข”  

 

 

 

 

 
– แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทำการแก้ไขและเมื่อเจ้าหน้าที่ “ยืนยันส่งข้อมูล” หน้าจัดการงานทะเบียน  

ประเภทเรื่อง “ขอดำเนินการต่ออายุ” จะเปลี่ยนจากสถานะ “เปิดการแก้ไข” เป็นสถานะ “เรื่องใหม่” 

เพ่ือให้ทำการพิจารณาการต่อทะเบียนอีกครั้ง 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                      

 
 

 

        แบบค ำขอด ำเนินกิจกำรต่อ 
ของ  วิสำหกิจชุมชน และ เครือข่ำยวิสำหกิจชุมชน 

ซึ่งจดทะเบียนไวต้ามพระราชบญัญัติสง่เสรมิวิสาหกิจชมุชน พ.ศ. 2548 
เขียนที่................................................................. 
วนัที่................เดือน.................พ.ศ...................... 

เรียน  นำยทะเบียน 
ข้ำพเจ้ำ (นาย/นาง/นางสาว)...........................นามสกลุ...............................วนั/เดือน/ปี เกิด....................... 
หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน  
เลขรหสัประจ าบา้น ……………………………….  ที่อยู่ปัจจบุนั เลขที่ ........... หมู่ที่ ......... ถนน .................... 
ต าบล ....................อ าเภอ ......................... จงัหวดั ........................รหสัไปรษณีย.์........................ 
โทรศพัท ์...........................โทรสาร .......................E-mail Address: …………………………………………… 
เป็น  สมาชิกผูม้ีอ  านาจท าการแทนวิสาหกิจชมุชน / เครือข่ายวิสาหกิจชมุชน 
  สมาชิกผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ  
มีควำมประสงคจ์ะด ำเนินกิจกำรต่อไป   ของ 

วิสาหกิจชมุชน   เครือข่ายวิสาหกิจชมุชน 
ชื่อ.................................................................................................................... 

 รหัสทะเบียน 
            ทีต่ั้ง : เลขที่.....……..หมู่ที่...……....ต าบล.....….......…...….......อ าเภอ……….........…..... 

จงัหวดั............……………....รหสัไปรษณีย.์...…………………............ 
โทรศพัท.์.....………….......โทรสาร…….........……....E-mail address……………….……… 
ซึ่งไดร้บัการจดทะเบียน  เมื่อ วนัที่ ................เดือน.......……...…………….พ.ศ.................... 

ณ   ส านกังานเกษตรอ าเภอ..........................จงัหวดั............................. 
โดยมีส าเนาหลกัฐานส าคญัแนบประกอบ ดงันี ้
                                   1.หนงัสือส าคญัแสดงการจดทะเบียน (ท.ว.ช.2) 
                                  2.เอกสารส าคญัแสดงการด าเนินกิจการ (ท.ว.ช.3) 
                                  3.บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้ื่นแบบ 
                                  4.หนงัสือมอบอ านาจใหท้ าการแทนวิสาหกิจชมุชน/เครือข่ายวิสาหกจิชมุชน 
              5.บนัทึกแจง้ความ (กรณี ท.ว.ช.2/ท.ว.ช.3 สญูหาย) 
                                  6.ขอ้บงัคบั หรือ ขอ้ตกลงรว่มกนัของสมาชิก 
                                  7.แผนประกอบการ 
                                  8.ผลการด าเนินงาน 

ทัง้นี ้ขา้พเจา้ยนิยอมใหต้รวจสอบขอ้มลูและน าขอ้มลูไปใชเ้พื่อประโยชนต์่อการต่อทะเบยีนฯ และประโยชนต์่อทางราชการ เท่านัน้     
                                                               ลงชื่อ ..............................................ผูย้ื่นแบบค าขอด าเนินกจิการต่อ 
                    (…..........................................)    

แบบ สวช. 03 
(ปรับปรุง 2562) 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
เลขที่รบั............... วนัที่.................... 
ผูร้บัเรื่อง........................................... 
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แผนประกอบการสำหรับวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

แผนประกอบการ ปี........................ 

1. ข้าพเจ้า (นาย / นาง /นางสาว) .......................  นามสกุล...................... วัน / เดือน / ปีเกิด...................... 

บัตรประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจทำการแทน  

2. ประเภทวิสาหกิจชุมชน          วิสาหกิจชุมชน    เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน  

ชื่อ........................................................ ........................ที่ตั้ง................................................................................. 
รหัสทะเบียน    

3. แผนการพัฒนาวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

ลำดับ ชื่อโครงการ/
กิจกรรม 

พัฒนาด้าน งบประมาณ 
(บาท) 

การดำเนินการ 

การ
ผลิต 

วัตถ ุ
ดิบ 

ผลิต 
ภัณฑ์ 

การ 
ตลาด 

ดำเนินการ
ได้เอง 

สนับสนุน
โดย 

ภาครัฐ  
(ระบุ........) 

สนับสนุนโดย
ภาคเอกชน  
(ระบุ........) 

          

          

          

          

          
 
 

3.1 เหตุผล/วัตถุประสงค์ที่จะดำเนินการ (ทำทำไม/ทำเพ่ืออะไร) 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………...  

 

วัน/เดือน/ปีท่ีรับเรื่อง…........................ 
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3.2 เป้าหมายที่จะดำเนินการ (ทำจำนวนเท่าไหร่) 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………... 

 
 
 
 
 
 
 

 ลงชื่อ................................................................ผู้ รับรองแผน 
                                                                     (.....................................................................) 

       สมาชิกผู้มีอำนาจทำการแทน 
 



1 
 

ผลการดำเนินงานสำหรับวิสาหกิจชุมชน 
 

ผลการดำเนินงาน ปี ..................................... 
1. ข้าพเจ้า (นาย / นาง /นางสาว) .......................  นามสกุล...................... วัน/เดือน/ ปีเกิด.......................... 

บัตรประจำตัวประชาชนผู้มีอำนาจทำการแทน  

2. ประเภทวิสาหกิจชุมชน          วิสาหกิจชุมชน    เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน  

ชื่อ........................................................ ........................................................................................................ ........ 

ที่ตั้ง.................................................................................................................... เบอร์โทร.................................. 

รหัสทะเบียน    

3. จำนวนสมาชิกในปีปัจจุบัน            ราย  

4. สินค้า/บริการ (หลัก)          สินค้าหลัก   บริการหลัก  

 หมายเหตุ :  สินค้า/บริการ (หลัก) หมายถึง กิจกรรมที่มีการดำเนินการเป็นลำดับที่ 1 จากกิจกรรมอื่น ๆ ที่มีการดำเนินการ

ทั้งหมด โดยให้ระบุเป็นลำดับที่ 1 ในแบบ สวช. 01 ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงให้ยื่นคำร้องขอปรับปรุงทะเบียน (แบบ สวช.05)   

5. ทุนที่ใช้ในการประกอบกิจการของวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

ลำดับ แหล่งทุน (บาท) ชื่อหน่วยงานที่
สนับสนุน/ทุน 
จากแหล่งอื่น 
ระบรายละเอียด…… 

เงินทุน
รวม 

(บาท) 
 

ปี พ.ศ.  
ที่มาของ
แหล่งทุน 

ระดมหุ้น
จากสมาชิก 

 

เงินกู้ 
              

ได้รับการ
สนับสนุน 

จากภายนอก 

ทุน 
จากแหล่งอื่น 

 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

  

กลุ่มกิจการ/
กิจกรรม 

ประเภทกิจการ/
กิจกรรม 

หมวดกิจการ/
กิจกรรม 

ชนิดสินค้า/บริการ ระบุชื่อสินค้า/บริการ 

     

 

วัน/เดือน/ปีท่ีรับเรื่อง…........................ 
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6. รายได้จากการดำเนินกิจการของวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (เก็บข้อมูล 1 ม.ค. – 31 ธ.ค.) 

ลำดับ ชนิดสินค้า/บริการ 
 

กำลังผลิต/ปี 
(บาท) 

รายได้/ปี     
 (บาท) 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    
 

รวมรายได้/ป.ี....................................................................................................................บาท 

7. ผลการพัฒนาวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

ลำดับ ชื่อโครงการ/
กิจกรรม 

พัฒนาด้าน งบประมาณ 
(บาท) 

การดำเนินการ 

การ
ผลิต 

วัตถ ุ
ดิบ 

ผลิต 
ภัณฑ์ 

การ 
ตลาด 

ดำเนินการ
ได้เอง 

สนับสนุน
โดย 

ภาครัฐ  
(ระบุ........) 

สนับสนุนโดย
ภาคเอกชน  
(ระบุ........) 

          

          

          

          

          

 

8. ลักษณะทางด้านการตลาดของวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 

 ออนไลน์                                  

 ในประเทศ                 รับจ้างผลิต (OEM)               Modern Trade 

             ต่างประเทศ (ระบุ) ……………...........................…..            
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9. มาตราฐานที่ได้รับการรับรอง 

ลำดับ ชื่อ สินค้า/บริการ  มาตรฐานทีไ่ดร้ับ 
(ระบุได้มากกว่า 1 มาตรฐาน) 

ปีที่ได้รับ หมายเลขอ้างอิง (ถ้ามี) 

1.     

2.     

3.     

4.     

หมายเหตุ : ตัวอย่างมาตรฐานสินค้า/บริการ 

 

10. สถานะเป็น/ไม่เป็นนิติบุคคล 

      สถานะไม่เป็นนิติบุคคล เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  
(ถ้ามี) 

   

      สถานะเป็นนิติบุคคล  
ระบุรูปแบบนิติบุคคล 
  ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
  ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
  บริษัทจำกัด 
  สถาบันการเงินประชาชน 

  สหกรณ ์
  กลุ่มเกษตรกร 
  สมาคม 
  มูลนิธ ิ
  อ่ืน ๆ (ระบุ) ........................................ 

เลขทะเบียนนิติบุคคล                                                                

   
 
ชื่อนิติบุคคล..........................................................................                          
               ...........................................................................   
ปีที่จดทะเบียน ......................................................................                                                                                                                      

 

 

1. มาตรฐานสินค้า  1. อย. 2. มอก. 3. มผช. 4. GAP   5. GMP   

 6. Primary GMP   7. HACCP 8. GI    9. ฮาลาล 10. นกยูงทอง 

 11. OTOP......ดาว 12. Organic thailand 13. อื่น ๆ (ระบุ)........................ 

2. มาตรฐานบริการ    1. มาตรฐานคุณภาพแหล่งท่องเที่ยวเชิงเกษตร 2. มาตรฐานการท่องเท่ียวโดยชุมชน 

  3. มาตรฐานโฮมสเตย์ไทย (Home stay) 4. เกณฑคุ์ณภาพที่พักนักเดินทาง (Home lodge) 

  5. อื่น ๆ (ระบุ)............................... 
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11. ประวัติการฝึกอบรม/ดูงานของสมาชิก 

ลำดับ ชื่อหลักสูตร/หัวข้อการดูงาน สถานที่ฝึก 
อบรม/ดูงาน 

หน่วยงานที่จัด ปี พ.ศ. 
ที่เข้าร่วม 

     

     

     

     

 

 

 

        ลงชื่อ............................................................................ 

                                        (................................................................................)   

                                                                      สมาชิกผู้มีอำนาจทำการแทน   

                                                            วัน.............เดือน .........................พ.ศ. .………… 

 



กองส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน
กรมส่งเสริมการเกษตร


