
คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(พระราชบัญญัติส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน พ.ศ. 2548) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 1. สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ กทม.) 
2. ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำ
ตำบล/แขวง (กทม.) 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพื้นที่ (กทม.) 
ณ สถานที่ตั้งของวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

2. ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำ
ตำบล/แขวง (กทม.) ณ ตำบล/แขวง ที่กลุ่มผู้มายื่นขอรับ
การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน
นั้นตั้งอยู่ หรือ ศูนย์ฯ ณ ตำบล/แขวง ใกล้เคียงในอำเภอ
เดียวกัน (ในกรณีท่ีตำบล/แขวง นั้นไม่มีศูนย์ฯ ตั้งอยู่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของวิสาหกิจชุมชน  คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
 (1) วิสาหกิจชุมชนจะต้องเป็นกิจการที่ ดำเนินการ 
หรือประสงค์ที่จะดำเนินการร่วมกันของ กลุ่มบุคคลในพ้ืนที่
ซึ่งเป็นที่ตั้งของวิสาหกิจชุมชน และ/หรือ รวมถึงพ้ืนที่
ข้างเคียงที่มีอาณาเขตติดต่อกับพื้นท่ี ซึ่งเป็นที่ตั้งของวิสาหกิจ
ชุมชนด้วย ซึ่งอาจอยู่ภายในตำบล อำเภอ จังหวัดเดียวกัน
หรือไม่ก็ได้โดยสมาชิก ของวิสาหกิจชุมชนมีวิถีชีวิตร่วมกัน
และสามารถดำเนินกิจการร่วมกันได้ อาจเป็นนิติบุคคล
หรือไม่เป็นนิติบุคคล ก็ได้ จะต้องประกอบด้วยสมาชิกที่อยู่
ร่วมกันในชุมชน ไม่น้อยกว่า ๗ คน โดยต้องไม่อยู่ใน
ครอบครัวเดียวกัน และไม่มีรายชื่อปรากฏในทะเบียนบ้าน
เดียวกัน  
 (2) วิสาหกิจชุมชนจะต้องเป็นกิจการที่ เกี่ยวกับการ
ผลิตสินค้า การให้บริการหรือกิจการอ่ืนที่ทำให้เกิดการพัฒนา
และแก้ไขปัญหาของชุมชน  
 (3) เป็นกิจการที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้าง รายได้ เพ่ือ
การพ่ึงพาตนเอง และเพ่ือประโยชน์สุข ของคนในชุมชน  

 (1) ต้องประกอบด้วยวิสาหกิจชุมชนตั้งแต่ 2 
วิสาหกิจชุมชนขึ้นไปมารวมตัวกัน  
 (2) อาจมีบุคคลภายนอกซึ่งวิสาหกิจชุมชนเห็นว่า
เป็นผู้ที่สามารถให้ความรู้ ความช่วยเหลือ หรือทำ
คุณประโยชน์อื่นใด มาร่วมในการดำเนินการด้วยก็ได้  
 (3) การจัดทำกิจกรรมอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อ
ประโยชน์ในการดำเนินงานของวิสาหกิจชุมชนในเครือข่าย
วิสาหกิจชุมชนนั้น  
 (4) การดำเนินงานของเครือข่ายวิสาหกิจ ชุมชนต้อง
มีข้อบังคับในการบริหารจัดการเครือข่าย วิสาหกิจชุมชน 



 (4) เป็นกิจการที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ความ สงบ
เรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
หมายเหตุ 
 1. กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงบันทึกความบกพร่องและรายงานเอกสารหลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 2. ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 3. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ณ สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 
1. ยื่นแบบคำขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือข่าย
วิสาหกิจชุมชน (แบบ สวช.01) และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น เพ่ือออกใบรับเรื่องการยื่นคำขอจดทะเบียน
วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.1) ให้แก่
ผู้ยื่นฯ 
(ระยะเวลา 1 วันทำการ ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของ
วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน และเอกสาร
หลักฐาน แล้วบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน 
(ระยะเวลา 2 วันทำการ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 

3. ปิดประกาศรายชื่อวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย 
วิสาหกิจชุมชน และแบบ สวช.01 ณ สำนักงานเกษตร
อำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 
เพ่ือให้สมาชิกและผู้มีส่วนได้เสียตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลในการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย
วิสาหกิจชุมชน 
(ระยะเวลา 7 วันทำการ ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 

4. เสนอนายทะเบียนลงนามอนุมัติในหนังสือสำคัญ 
แสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย 
วิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.2) และเอกสารสำคัญแสดงการดำเนิน
กิจการของวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(ท.ว.ช.3) 
(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 



ณ ศนูย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล/แขวง (กทม.) 
1. ยื่นแบบคำขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือข่าย
วิสาหกิจชุมชน (แบบ สวช.01) และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้นแล้ว  
(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล/
แขวง (กทม.) 

2. ส่งแบบคำขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือข่าย
วิสาหกิจชุมชน (แบบ สวช.01) ให้สำนักงานเกษตรอำเภอ/
สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) เพื่อออกใบรับเรื่องการยื่นคำ
ขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(ท.ว.ช.1) 
(ระยะเวลา 3 วันทำการ ) 

ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล/
แขวง (กทม.) 

3. ใบรับเรื่องการยื่นคำขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
และเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.1) ไปมอบให้แก่ 
ให้แก่ผู้ยื่นฯ 
(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล/
แขวง (กทม.) 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของ
วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน และเอกสาร
หลักฐาน แล้วบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน 
(ระยะเวลา 2 วันทำการ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 

5. ปิดประกาศรายชื่อวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย 
วิสาหกิจชุมชน และแบบ สวช.01 ณ สำนักงานเกษตร
อำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) เพ่ือให้ 
สมาชิกและผู้มีส่วนได้เสียตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลในการ
จดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(ระยะเวลา 7 วันทำการ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 

6. เสนอนายทะเบียนลงนามอนุมัติในหนังสือสำคัญ 
แสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย 
วิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.2) และเอกสารสำคัญแสดงการดำเนิน
กิจการของวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(ท.ว.ช.3) 
(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สำนักงานเกษตรอำเภอ/สำนักงานเกษตรพ้ืนที่ (กทม.) 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม : 11 – 15 วันทำการ 

 

 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอจดทะเบียน (แบบ สวช.01) 
2. บัตรประจำตัวประชาชน ของผู้มีอำนาจทำการแทน 
3. หนังสือให้ความยินยอมของสมาชิกซ่ึงมีจำนวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกท้ังหมด หรือ สำเนามติท่ี 
ประชุมซึ่งมอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนแทน (กรณีวิสาหกิจชุมชน) 
4. ทะเบียนรายชื่อและที่อยู่ 
5. สำเนาเอกสารแสดง วัตถุประสงค์ระเบียบหรือข้อบังคับของนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
6. สำเนาบัญชีรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการปัจจุบัน (กรณีนิติบุคคล) 
7. สำเนามติของคณะกรรมการดำเนินการ หรือมติของที่ประชุมใหญ่ ซึ่งมอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียน
วิสาหกิจชุมชนแทน (กรณีนิติบุคคล) 
8. สำเนาข้อบังคับของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (กรณีจดทะเบียนเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ 
 1. สำนักงานเกษตรจังหวัด (ที่สำนักงานเกษตรอำเภอนั้นสังกัดอยู่) คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนจังหวัด เป็น
ผู้พิจารณา ผลการพิจารณาถือเป็นที่สิ้นสุด 
 2. สำนักงานเกษตรพื้นที่กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนกรุงเทพมหานคร เป็นผู้พิจารณา ผล
การพิจารณาถือเป็นที่สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 
 


