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ค ำน ำ 
 

  การอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ตามหลักพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์         

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2556 จึงได้มีการตราพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก       

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ขึ้น โดยได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  22 

มกราคม 2558 และมีผลบังคับใช้วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป โดยหน่วยงานของรัฐที่มีการอนุมัติ 

อนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งคู่มือส าหรับประชาชนจะท าให้ผู้รับบริการทราบวิธีการยื่นค าขอ 

รายละเอียดของเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นต้องใช้ยื่น รวมถึงก าหนดขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณา  

ของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของงานไว้อย่างชัดเจน รวมทั้งต้องเสียค่าธรรมเนียมจ านวนเท่าใด       

สิ่งเหล่านี้ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐมีความชัดเจน โปร่งใสไม่คลุมเครือ และเป็นการลดการใช้

ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้ การประกาศใช้พระราชบัญญัตินี้จึงเป็นจุดเปลี่ยนส าคัญของการด าเนินการ

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตของส่วนราชการ โดยขจัดความล่าช้าท าให้การด าเนินการเร็วขึ้น ( faster) ง่ายขึ้น 

(easier) และค่าใช้จ่ายถูกลง (cheaper) 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558     
ยังได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติของพนักงานเจ้าหน้าที่  และผู้อนุญาตในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร              
การพิจารณา และการลงนาม กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard 
Manual) กระบวนงานการให้บริการภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ือใช้เจ้าเหน้าที่ของกรมส่งเสริมการเกษตร ที่มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ
ให้บริการประชาชนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                                                                                             
     
  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
  ธันวาคม 2558 



  (ข) 
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8. คู่มือการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 13             

กรณีจดทะเบียน ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/                         

ส านักงานเกษตรเขต(กทม.) 

9. คู่มือการขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงเดิม       19                

    มาข้ึนทะเบียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/                   

ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) 

10. คู่มือการขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงใหม่        25             

มาข้ึนทะเบียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/                            

ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการให้บริการภายใต้พระราชบัญญัติ     

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

1. หลักการและเหตุผล 

ตามที่ได้มีการตราพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       

พ.ศ. 2558 โดยได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 2 1 

กรกฎาคม 2558 เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนดมาตรฐานงานบริการภาครัฐเกี่ยวกับขั้ นตอนและ

ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาต ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่มีงานบริการ  และ

งานบริการใดมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับ

ประชาชน และก าหนดบทบาทหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอและผู้อนุญาต รวมทั้ง

บทลงโทษในกรณีพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้ กรมส่งเสริมการเกษตร

ได้เห็นความส าคัญถึงบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริมการเกษตรในส่วน

ภูมิภาค และจากการประชุมชี้แจงแนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2558 ณ ห้องศูนย์ปฏิบัติการกรมส่งเสริม

การเกษตร ที่ประชุมขอให้กรมส่งเสริมการเกษตรจัดท าแผนผังการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติฉบับนี้      

กรมส่งเสริมการเกษตรจึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้บริการภายใต้

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตองทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่     

ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติฉบับนี้ 

2. วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้มั่นใจว่าเจ้าหน้าที่ได้ให้บริการประชาชน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และ

ขั้นตอน ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต รวมทั้งแนวทางปฏิบัติภายใต้พระราชบัญญัติการอ านวย          

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
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3. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และขั้นตอนกระบวนงานให้บริการประชาชน 2 กระบวนงาน คือ            

(1) กระบวนงานการขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงเดิม และกรณีเกษตรกรน าแปลงใหม่               

มาขึ้นทะเบียนด้วนตนเอง ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) และ (2) กระบวนงาน          

การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน กรณีจดทะเบียน ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่ง

อ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) และกรณีจดทะเบียน ณ ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร

ประจ าต าบล/แขวง (กทม.) ซึ่งครอบคลุมขั้นตอน ดังนี้ 

 1) ขั้นตอนการให้บริการประชาชน ซึ่งเกี่ยวข้องกับผู้รับบริการหรือผู้ยื่นค าขอ และผู้ให้บริการตามที่

ระบุในคู่มือส าหรับประชาชน และรายละเอียดขั้นตอนการให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 2) ขั้นตอนการติดตามประเมินผล 

4. ค าจ ากัดความ 

 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคคล คณะบุคคล หรือนิติบุคคล ซึ่งใช้อ านาจหรือได้รับมอบให้ใช้อ านาจ   

ทางปกครองของรัฐในการด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดตามกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการจัดตั้งขึ้นในระบบราชการ 

รัฐวิสาหกิจหรือกิจการอ่ืนของรัฐหรือไม่ก็ตาม 

 “อนุญาต” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระท าการใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ต้อง

ได้รับความยินยอมก่อนกระท าการนั้น และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน 

การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

 “ผู้อนุญาต” หมายความว่า ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต 

 “พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 

 “กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต” หมายความว่า บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติก าหนดให้การด าเนินการ

ใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะด าเนินการได้ 

 “ค าขอ” หมายความว่า ค าขออนุญาต 

 “ผู้รับบริการ” หมายความว่า ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการโดยตรง หรือผ่านช่องทางการสื่อสาร

ต่างๆ  
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5. ขั้นตอนการด าเนินงานการให้บริการประชาชน 

ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบเอกสาร 

 1.1 เมื่อมีผู้รับบริการมายื่นค าขอ และแนบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอ ณ สถานที่ให้บริการตามที่

คู่มือส าหรับประชาชนก าหนด 

1.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับค าขอ ต้องตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานประกอบ    

การยื่นค าขอให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่คู่มือก าหนดทันที (“ถูกต้อง” คือ กรอกข้อมูลและลงนามถูกต้อง 

“ครบถ้วน” คือ เอกสารหลักฐานที่ยื่นครบตามที่ระบุในคู่มือส าหรับประชาชน “ทันที” คือ แจ้งผู้รับบริการ

ทันทีหากค าขอ เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน) 

     1.2.1 หากค าขอและเอกสารไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้ รับบริการทราบทันที (ไม่สามารถปฏิเสธ         

การรับค าได้) 

            1.2.1.1 ผู้รับบริการสามารถแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วนได้ในทันที ให้พนักงานเจ้าหน้าที่         

ผู้รับค าขอลงทะเบียนควบคุมค าขอรับบริการ และส่งค าขอพร้อมเอกสารไปขั้นตอนต่อไปตามคู่มือส าหรับ

ประชาชนก าหนด (ตามข้อ 1.3) 

    1.2.1.2 ผู้รับบริการไม่สามารถแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วนได้ในทันที่ และมีความประสงค์           

จะน าค าขอและเอกสารหลังฐานกลับ และมายื่นใหม่ในครั้งต่อไป พนักงานเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับค าขอ         

คืนเอกสาร 

      1.2.2 ผู้รับบริการไม่สามารถแก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วนได้ในทันที และมีความประสงค์จะให้

พนักงานเจ้าหน้าที่เก็บเอกสารหลักฐานไว้ และจะน าเอกสารหรือหลักฐานมายื่นเพ่ิมเติมให้พนักงานเจ้าหน้าที่         

ผู้มีหน้าที่รับค าขอจัดท าบันทึกสองฝ่าย (แบบบันทึกการยื่นค าขอ) โดยในบันทึกให้ระบุความบกพร่องและ

รายการเอกสาร หลักฐานที่ต้องยื่นเ พ่ิมเติมพร้อมระบุวันที่ที่ชัดเจน (เช่น วันที่  9 ตุลาคม 2558)                

ตามท่ีผู้รับบริการก าหนด  

 1.1.2.1 พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับค าขอลงนามบันทึกการยื่นค าขอ และส าเนาบันทึก

การยื่นค าขอ ให้ผู้รับบริการเก็บเป็นหลักฐาน พร้อมลงทะเบียนควบคุมบันทึกการยื่นค าขอตามข้อ 1.2.3 

 1.1.2.2 ผู้รับบริการลงนามบันทึกการยืนค าขอ  

 1.1.2.3 เมื่อผู้รับบริการแก้ไขข้อบกพร่องหรือยื่นเอกสาร หลักฐานเพ่ิมเติมตามที่ระบุไว้ใน

บันทึกการยื่นค าขอและทันตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนควบคุมค าขอรับบริการ 

และส่งค าขอพร้อมเอกสารไปขั้นตอนต่อไปตามคู่มือก าหนด (ตามข้อ 1.3) 

     1.2.3 ลงทะเบียนควบคุมบันทึกการยื่นค าขอ (สมุดทะเบียนควบคุมบันทึกการยื่นค าขอ) 
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     1.2.4 เมื่อผู้รับบริการไม่แก้ไขข้อบกพร่องหรือยื่นเอกสาร หลักฐานเพ่ิมเติมตามที่ระบุไว้ในบันทึก    

การยื่นค าขอหรือไม่ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับค าขอ จัดท าหนังสือ      

คืนค าขอ พร้อมเอกสารส่งคืนให้ผู้ยื่นค าขอ  

     1.2.5 ผู้รับบริการได้รับหนังสือคืนค าขอ ซึ่งผู้รับบริการจะอุทธรณ์หรือยื่นค าขอใหม่ก็ได้  

1.3 หากค าขอและเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอลงทะเบียนควบคุมค าขอ     

รับบริการ (สมุดทะเบียนควบคุมค าขอรับบริการ) และส่งค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานไปขั้นตอนต่อไป   

ตามคู่มือก าหนด และไม่สามารถเรียกเอกสาร หลักฐานเพิ่มเติมได้อีก 

 

หมายเหตุ 

 1. พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับค าขอจะปฏิเสธการพิจารณาค าขอโดยอ้างความไม่สมบูรณ์ของค าขอ

หรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ 

 2. เมื่อผู้รับบริการส่งเอกสารหลักฐานครบเพ่ิมเติมตามบันทึกการยื่นค าขอแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี

หน้าที่รับค าขอจะเรียกเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ 

 3. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือส าหรับประชาชนจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว  

 

ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณา 

 2.1 ผู้อนุญาตพิจารณาตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร และคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การพิจารณา           

ตามที่คู่มือส าหรับประชาชนก าหนด หากพิจารณาแล้วพบว่าถูกต้อง ให้ส่งค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานไป

ขั้นตอนต่อไปตามคู่มือก าหนด 

 หมายเหตุ 

 ผู้อนุญาตจะปฏิเสธการพิจารณาค าขอโดยอ้างความไม่สมบูรณ์ของค าขอหรือความไม่ครบถ้วน

ของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่ ความไม่สมบูรณ์หรือความไม่ครบถ้วนเกิดจากความประมาท

เลินเล่อ หรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ท าให้ไม่อาจอนุญาตได้ ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่

เห็นสมควร (เช่นใช้อ านาจตามมาตรา 8 วรรคสาม แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ เรียกเอกสาร

หลักฐานเพิ่มเติม) และให้ผู้อนุญาตด าเนินการทางวินัย หรือด าเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง   

โดยไม่ชักช้า 
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ขั้นตอนที่ 3 การลงนาม 

3.1 ผู้อนุญาตลงนาม  

     3.1.1 หากผู้อนุญาต ลงนามไม่เสร็จตามระยะเวลาที่คู่มือส าหรับประชาชนก าหนด ให้ผู้อนุญาต

แจ้งเป็นหนังสือ (หนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า) ถึงเหตุแห่งความล่าช้าให้ผู้รับบริการทราบทุก 7 วัน 

(ไม่เว้นวันหยุดทุกประเภท) จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ เช่น คู่มือก าหนดต้องพิจาณาให้แล้วเสร็จภายใน 10 

วัน แต่ผู้อนุญาตพิจารณาไม่แล้วเสร็จ วันที่ 11 ผู้อนุญาตต้องท าหนังสือแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า และหาก       

ผู้อนุญาตยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จภายในวันที่ 17 วันที่ 18 ผู้อนุญาตต้องท าหนังสือแจ้งเหตุแห่งความล่าช้าครั้ง

ที่ 2 

     เมื่อผู้อนุญาต พิจารณาและลงนามแล้วเสร็จ ให้แจ้งผู้รับบริการทราบภายใน 7 วันนับแต่วัน       

ลงนาม (ไม่เว้นวันหยุดทุกประเภท) อาจจะแจ้งเป็นหนังสือ/จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/โทรศัพท์/อ่ืนๆ          

ตามข้อ 3.2 

     3.1.2 ผู้อนุญาตต้องส่งส าเนาหนังสือแจ้งเหตุแห่งความล่าช้าให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบส่ง

ส าเนาหนังสือแจ้งเหตุแห่งความล่าช้าทางเว็บไซต์ backend.info.go.th 

      เมื่อผู้อนุญาต พิจารณาและลงนามแล้วเสร็จ ให้ด าเนินการปิดเรื่องส่งส าเนาหนังสือแจ้งเหตุแห่ง

ความล่าช้าในระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า 

      3.1.3 ผู้รับบริการได้รับหนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า 

3.2 หากผู้อนุญาตลงนามแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่คู่มือส าหรับประชาชนก าหนด พนักงานเจ้าหน้าที่ 

ต้องแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับบริการทราบภายใน 7 วันนับแต่วันลงนาม (ไม่เว้นวันหยุดทุกประเภท) อาจ

แจ้งเป็นหนังสือ/จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/โทรศัพท์/อ่ืนๆ 

 3.3 ผู้รับบริการรับทราบหรือได้รับก าหนดการรับเอกสาร 

   

ขั้นตอนที่ 4 การแจ้งผลการพิจารณา 

 4.1 เมื่อผู้อนุญาตลงนามในเอกสารแสดงการพิจารณา ให้หน่วยงานแจ้งผลการพิจารราให้ผู้รับบริการ

ทราบภายใน 7 วัน โดยให้นับวันที่ลงนามเป็นวันที่ 1 (กรณีเป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ ง      

ให้นับวันที่ผู้มีอ านาจลงนามหรือกรณีเป็นอ านาจของคณะกรรมการให้นับวันที่คณะกรรมการมีมติ) เมื่อ

ผู้รับบริการมาขอรับเอกสารหลักฐานการพิจารณา ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รับค าขอจ่ายเอกสาร และให้

ผู้รับบริการลงนามรับเอกสาร พร้อมท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 

 ทั้งนี้ อาจจะแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรตามตัวอย่างหนังสือขอส่งเอกสาร หรือแจ้งทางโทรศัพท์ หรือ

ช่องทางอ่ืนๆ 

 4.2 ผู้รับบริการได้รับเอกสารหลักฐานแสดงการอนุญาต  
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6. ผังกระบวนงาน (Work Flow) การให้บริการประชาชน 

 

  
ระยะเวลา หมายเหตุ

เอกสาร
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7. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน กรณีจดทะเบียน            
ณ ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล/แขวง (กทม.) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของวิสาหกิจชุมชน 

(1) เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการผลิตสินค้า การให้บริการ หรือการอ่ืน ๆ ที่ท าให้เกิดการพัฒนา และแก้ไข

ปัญหาของชุมชน 

(2) เป็นกิจการที่ด าเนินการ หรือประสงค์จะด าเนินการร่วมกันในชุมชน โดยคณะบุคคลที่เป็น นิติบุคคล 

หรือไม่เป็นนิติบุคคลและประกอบด้วยสมาชิกที่อยู่ร่วมกันในชุมชนไม่น้อยกว่า 7 คน โดยบุคคลดังกล่าวต้องไม่อยู่

ในครอบครัวเดียวกัน 

(3) เป็นกิจการที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างรายได้ เพ่ือการพ่ึงพาตนเอง และเพ่ือประโยชน์สุข ของคนในชุมชน 

(4) เป็นกิจการที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

(1) ต้องประกอบด้วยวิสาหกิจชุมชนตั้งแต่ 2 วิสาหกิจชุมชนขึ้นไปมารวมตัวกัน 

(2) อาจมีบุคคลภายนอกซึ่งวิสาหกิจชุมชนเห็นว่าเป็นผู้ที่สามารถให้ความรู้ ความช่วยเหลือ หรือท า

คุณประโยชน์อื่นใด มาร่วมในการด าเนินการด้วยก็ได้ 

(3) การจัดท ากิจกรรมอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานของวิสาหกิจชุมชนใน

เครือข่ายวิสาหกิจชุมชนนั้น 

(4) การด าเนินงานของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนต้องมีข้อบังคับในการบริหารจัดการเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
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หมายเหตุ 

1. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง และไม่อาจแก้ไข 

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงบันทึกความบกพร่องและรายงานเอกสารหลักฐาน 

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน ตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาและก าหนดให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา

แล้วเสร็จ 

4. คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนจังหวัด/กรุงเทพมหานคร เป็นผู้พิจารณาค าอุทธรณ์หรือข้อ

ร้องเรียน ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯ ให้ถือเป็นที่สุด 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ า
ต าบล/แขวง (กทม.)/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุด   ที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

     1.1 ยื่นค าขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจ
ชุมชน (แบบ สวช.01) และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
     1.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯรวบรวมแบบค าขอน าส่งส านักงานเกษตร
อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) บันทึกข้อมูลใน
ระบบและออกใบรับเรื่องการยื่นค าขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมนและ
เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.1)  
      1.3 น าใบรับเรื่องการยื่นค าขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและ
เครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.1) ไปมอบให้แก่ผู้ยื่นฯ        
      (หมายเหตุ: ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
ประจ าต าบล/แขวง (กทม.) ณ ต าบล/แขวง ที่กลุ่มผู้มายื่นขอรับ 
การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนนั้นตั้งอยู่  
หรือศูนย์ ฯ ณ ต าบล/แขวง ใกล้เคียงในอ าเภอ/กิ่งอ าเภอเดียวกัน   
(ในกรณีที่ต าบล/แขวงนั้นไม่มีศูนย์ฯ ตั้งอยู่ )) 

5 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

2) การพิจารณา 
     2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติและหลักเกณฑ์      
ของวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน และเอกสาร
หลักฐาน แล้วบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน       
(2 วันท าการ) 
     2.2 ปิดประกาศรายชื่อวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจ
ชุมชนและแบบ สวช.01 ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/
ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) เพ่ือให้สมาชิกและผู้มีส่วนได้เสีย
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน
และเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (7 วันท าการ) 
     (หมายเหตุ: ปิดประกาศ ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/
ส านักงานเกษตรเขต (กทม.))  

9 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

      เสนอนายทะเบียนลงนามอนุมัติในหนังสือส าคัญแสดง        
การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(ท.ว.ช.2) และเอกสารส าคัญแสดงการด าเนินกิจการของวิสาหกิจ
ชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.3) 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอจดทะเบียน  (แบบ สวช.01) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือให้ความยินยอมของสมาชิกซึ่งมีจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของสมาชิกทั้งหมด หรือ ส าเนามติที่ประชุมซึ่งมอบหมายให้บุคคล
หนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนแทน(กรณีไม่เป็นนิติ
บุคคลและจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของสมาชิกและผู้มีอ านาจท าการแทน) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ทะเบียนรายชื่อและที่อยู่ ของสมาชิก 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ – 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

5) 
 

เอกสารแสดง วัตถุประสงค์ ระเบียบ หรือข้อบังคับของนิติบุคคล
(กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

บัญชีรายช่ือคณะกรรมการด าเนินการปัจจุบัน(กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

มติของคณะกรรมการด าเนินการ หรือมติของท่ีประชุมใหญ่ ซ่ึง
มอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนแทน
(กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนที่เป็นสมาชิกใน
เครือข่ายฯ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีจดทะเบียนเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน) 

ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

9) 
 

ข้อบังคับของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีจดทะเบียนเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มี 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท  
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานเกษตรจังหวัด (ที่ส านักงานเกษตรอ าเภอนั้นสังกัดอยู่) 

(หมายเหตุ: -)  
2) ส านักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร (ที่ส านักงานเกษตรเขตนั้นสังกัดอยู่) 

(หมายเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /             
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าร้องขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน(แบบ สวช.01) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 
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8. คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน กรณีจดทะเบียน                                        
ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของวิสาหกิจชุมชน 

(1) เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการผลิตสินค้า การให้บริการ หรือการอ่ืน ๆ ที่ท าให้เกิดการพัฒนา และแก้ไข

ปัญหาของชุมชน 

(2) เป็นกิจการที่ด าเนินการ หรือประสงค์จะด าเนินการร่วมกันในชุมชน โดยคณะบุคคลที่เป็น นิติ

บุคคล หรือไม่เป็นนิติบุคคลและประกอบด้วยสมาชิกที่อยู่ร่วมกันในชุมชนไม่น้อยกว่า 7 คน โดยบุคคลดังกล่าว

ต้องไม่อยู่ในครอบครัวเดียวกัน 

(3) เป็นกิจการที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างรายได้ เพ่ือการพ่ึงพาตนเอง และเพ่ือประโยชน์สุข ของคนในชุมชน 

(4) เป็นกิจการที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 

(1) ต้องประกอบด้วยวิสาหกิจชุมชนตั้งแต่ 2 วิสาหกิจชุมชนขึ้นไปมารวมตัวกัน 

(2) อาจมีบุคคลภายนอกซึ่งวิสาหกิจชุมชนเห็นว่าเป็นผู้ที่สามารถให้ความรู้ ความช่วยเหลือ หรือท า

คุณประโยชน์อื่นใด มาร่วมในการด าเนินการด้วยก็ได้ 

(3) การจัดท ากิจกรรมอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานของวิสาหกิจชุมชนใน

เครือข่ายวิสาหกิจชุมชนนั้น 

(4) การด าเนินงานของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนต้องมีข้อบังคับในการบริหารจัดการเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
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หมายเหตุ 

1. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง และไม่อาจแก้ไข 

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงบันทึกความบกพร่องและรายงานเอกสารหลักฐาน 

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนิ นการแก้ไข

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน ตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาและก าหนดวันท าสัญญาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

4. คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนจังหวัด/กรุงเทพมหานคร เป็นผู้พิจารณาค าอุทธรณ์หรือข้อ

ร้องเรียน ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯ ให้ถือเป็นที่สุด 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต 
(กทม.) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุด   ที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 11 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

     ยื่นแบบค าขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือข่ายวิสาหกิจ
ชุมชน (แบบ สวช.01) และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารบันทึก
ข้อมูลในระบบและออกใบรับเรื่องการยื่นค าขอจดทะเบียน
วิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.1) ให้แก่ผู้ยื่นฯ 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

2) การพิจารณา 
     2.1 เจ้าหน้าที่พิจารณารายละเอียดให้เป็นไปตามคุณสมบัติ
และหลักเกณฑ์ของวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน
และบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน (2 วันท าการ) 
     2.2 ปิดประกาศรายชื่อวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจ
ชุมชนและแบบ สวช. 01 เพ่ือให้สมาชิกและผู้มีส่วนได้เสีย
ตรวจสอบความถูกต้องข้องข้อมูลในการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน
และเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (7 วันท าการ)  
(หมายเหตุ: (ปิดประกาศ ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ/
ส านักงานเกษตรเขต (กทม.)))  

9 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
     เสนอนายทะเบียนลงนามอนุมัติในหนังสือส าคัญแสดง       
การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
(ท.ว.ช.2) และเอกสารส าคัญแสดงการด าเนินกิจการของวิสาหกิจ
ชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน (ท.ว.ช.3) 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอจดทะเบียน  (แบบ สวช.01) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของสมาชิกและผู้มีอ านาจท าการแทน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือให้ความยินยอมของสมาชิกซึ่งมีจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของสมาชิกทั้งหมด หรือ ส าเนามติที่ประชุมซึ่งมอบหมายให้
บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนแทน(กรณีไม่
เป็นนิติบุคคลและจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ทะเบียนรายชื่อและที่อยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

เอกสารแสดง วัตถุประสงค์ ระเบียบ หรือข้อบังคับของนิติบุคคล
(กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

บัญชีรายช่ือคณะกรรมการด าเนินการปัจจุบัน(กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

7) 
 

มติของคณะกรรมการด าเนินการ หรือมติของท่ีประชุมใหญ่ ซ่ึง
มอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดมาจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน
แทน(กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ – 

- 

8) 
 

หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนที่เป็นสมาชิก
ในเครือข่ายฯ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีจดทะเบียนเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน)) 

ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

9) 
 

ข้อบังคับของเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีจดทะเบียนเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน)) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มี 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานเกษตรจังหวัด (ที่ส านักงานเกษตรอ าเภอนั้นสังกัดอยู่) 

(หมายเหตุ: คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนจังหวัด เป็นผู้พิจารณา ผลการพิจารณาถือเป็นที่สิ้นสุด) 
2) ส านักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร (ที่ส านักงานเกษตรเขตนั้นสังกัดอยู่) 

(หมายเหตุ: -)  
3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /              
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าร้องขอจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่ายวิสาหกิจชุมชน(แบบ สวช.01) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

- 
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9. คู่มือส าหรับประชาชน : การขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงเดิมมาขึ้นทะเบียนด้วยตนเอง                             
ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ครัวเรือนเกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนจะต้องเป็นผู้ประกอบกิจกรรมการเกษตร เป็นอาชีพหลักหรือรองก็ได้ 

2. ครัวเรือนเกษตรกร 1 ครัวเรือน จะมีตัวแทนมาขอขึ้นทะเบียนได้เพียง 1 คน 

3. เกษตรกรต้องบรรลุนิติภาวะ และมีสัญชาติไทย กรณีเป็นนิติบุคคลจะต้องมีการมอบหมายตัวแทน

มาข้ึนทะเบียน 

4. ผู้ขอขึ้นทะเบียนใหม่ หรือเพ่ิมแปลงใหม่ ให้ไปยื่นเอกสารที่ส านักงานเกษตรอ าเภอที่ตั้งแปลงที่ดินที่ท า

กิจกรรมอยู่ หากมีแปลงที่ท า กิจกรรมหลายพ้ืนที่ หลายการปกครอง ให้ไปยื่นที่ส านักงานเกษตรอ าเภอที่ตั้งแปลงหลัก 

5. ผู้ขอขึ้นทะเบียน ต้องมีพยานแปลงข้างเคียงหรือผู้น าชุมชนในพื้นท่ีตั้งแปลง รับรองการใช้ประโยชน์ที่ดิน

และการจัดท ากิจกรรมการเกษตร โดยต้องลงลายมือชื่อเป็นพยาน ก าหนดให้ระบุต าแหน่งกรณีพยานเป็นผู้น าชุมชน 

6. เกษตรกรที่ปลูกพืชเศรษฐกิจที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดจะต้องมีการตรวจสอบ ดังนี้ 

      6.1 หากเกษตรกรเพาะปลูกพืชชนิดเดิมในแปลงเดิมที่เคยขึ้นทะเบียนไว้ (เนื้อท่ีปลูกไม่เกินของเดิม)   

จะมีการตรวจสอบโดยน ารายชื่อและรายละเอียดการเพาะปลูกไปติดประกาศเพ่ือให้ตรวจสอบโดยชุมชน 

      6.2 หากเกษตรกรเพาะปลูกพืชในแปลงใหม่ซึ่งยังไม่เคยขึ้นทะเบียนไว้ จะมีการตรวจสอบพ้ืนที่จริง

โดยเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรที่ได้รับมอบหมาย 
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หมายเหตุ : 

  1. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง และไม่อาจแก้ไข 

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงบันทึกความบกพร่องและรายงานเอกสารหลักฐาน 

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ ไข

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน ตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

4. ส าหรับพืชเศรษฐกิจ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 13 วันท าการ พืชอ่ืนๆ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน       

4 วันท าการ 

 

 ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.)/     
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 13 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เกษตรกรยื่นแบบค าร้องขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร 
ที่กรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมการรับรองเอกสาร
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล
และเอกสาร 
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/
ส านักงานเกษตรเขต (กทม.)) 
(หมายเหตุ: - การรับขึ้นทะเบียนและตรวจสอบเอกสารใช้
ระยะเวลาให้บริการ 20 นาท/ีราย และเจ้าหน้าที่รับขึ้น
ทะเบียนรวบรวมเอกสารเสนอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ภายในวันถัดไป) 

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

2) การพิจารณา 
2.1 เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายละเอียด 
ความถูกต้องของข้อมูลการถือครองที่ดิน    
2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเกษตรกร บันทึก
ข้อมูลเข้าสู่ระบบโปรแกรมทะเบียนเกษตรกรและจัดท าข้อมูล
ของเกษตรกร เพื่อติดประกาศให้ชุมชนตรวจสอบ   
2.3 ด าเนินการติดประกาศให้ชุมชนตรวจสอบ 
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/
ส านักงานเกษตรเขต (กทม.)) 
หมายเหตุ:  
- การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบใช้ระยะเวลา 15 นาท/ีราย 
- พืชอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่พืชเศรษฐกิจ ให้นับระยะเวลาในขั้นตอนนี้  
2 วันท าการ  และรอพิมพ์ข้อมูลลงในสมุดทะเบียนเกษตรกร
ภายในวันถัดไปไม่ต้องพิมพ์ข้อมูลเกษตรกรไปติดประกาศ
เพ่ือให้ชุมชนตรวจสอบ 
- แปลงที่ปลูกพืชเศรษฐกิจที่ก าหนดนั้น เจ้าหน้าที่จะพิมพ์
ข้อมูลไปติดประกาศเพ่ือให้ชุมชนตรวจสอบสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 

11 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดทะเบียนเกษตรกร 
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/
ส านักงานเกษตรเขต (กทม.)) 
หมายเหตุ: - จัดพิมพ์สมุดทะเบียนเกษตรกร 15 นาท/ีราย 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในสมุดทะเบียน
เกษตรกรเพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตร 

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
แบบค าขอข้ึนทะเบียนเกษตรกร (แบบ ทบก.01) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สมุดทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานแสดงสิทธิการถือครองท่ีดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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6) 
 

สมุดทะเบียนเกษตรกร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) กลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมการเกษตร 

(หมายเหตุ: ( 2143/1 ถนน พหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 
โทรศัพท์ 025793669))  

2) ส านักงานเกษตรจังหวัด (ที่ส านักงานเกษตรอ าเภอนั้นสังกัดอยู่) 
(หมายเหตุ: -)  

3) ส านักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร (ที่ส านักงานเกษตรเขตนั้นสังกัดอยู่) 
(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /          
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร (แบบ ทบก.01) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

- 
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10. คู่มือส าหรับประชาชน : การขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงใหม่มาขึ้นทะเบียนด้วยตนเอง                                       
ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต (กทม.) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1. ครัวเรือนเกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนจะต้องเป็นผู้ประกอบกิจกรรมการเกษตร เป็นอาชีพหลักหรือรองก็ได้ 

    2. ครัวเรือนเกษตรกร 1 ครัวเรือน จะมีตัวแทนมาขอขึ้นทะเบียนได้เพียง 1 คน 

3. เกษตรกรต้องบรรลุนิติภาวะ และมีสัญชาติไทย กรณีเป็นนิติบุคคล จะต้องมีการมอบหมายตัวแทนมา

ขึ้นทะเบียน 

4. ผู้ขอขึ้นทะเบียนใหม่ หรือเพ่ิมแปลงใหม่ ให้ไปยื่นเอกสารที่ส านักงานเกษตรอ าเภอที่ตั้งแปลงที่ดินที่ท า

กิจกรรมอยู่ หากมีแปลงที่ท ากิจกรรมหลายพ้ืนที่ หลายการปกครอง ให้ไปยื่นที่ส านักงานเกษตรอ าเภอที่ตั้งแปลงหลัก 

5. ผู้ขอขึ้นทะเบียน ต้องมีพยานแปลงข้างเคียงหรือผู้น าชุมชนในพื้นท่ีตั้งแปลง รับรองการใช้ประโยชน์ที่ดิน

และการจัดท ากิจกรรมการเกษตร โดยต้องลงลายมือชื่อเป็นพยาน ก าหนดให้ระบุต าแหน่งกรณีพยานเป็นผู้น าชุมชน 

6. เกษตรกรที่ปลูกพืชเศรษฐกิจที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดจะต้องมีการตรวจสอบ ดังนี้ 

   6.1 หากเกษตรกรเพาะปลูกพืชชนิดเดิมในแปลงเดิมที่เคยขึ้นทะเบียนไว้(เนื้อท่ีปลูกไม่เกินของเดิม)        

จะมีการตรวจสอบโดยน ารายชื่อและรายละเอียดการเพาะปลูกไปติดประกาศเพ่ือให้ตรวจสอบโดยชุมชน 

   6.2 หากเกษตรกรเพาะปลูกพืชในแปลงใหม่ซึ่งยังไม่เคยขึ้นทะเบียนไว้ จะมีการตรวจสอบพ้ืนที่จริงโดย

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรที่ได้รับมอบหมาย 
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หมายเหตุ : 

1. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง และไม่อาจแก้ไข 

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงบันทึกความบกพร่องและรายงานเอกสารหลักฐาน 

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน ตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้อง

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

4. ส าหรับพืชเศรษฐกิจ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 40 วันท าการ พืชอ่ืนๆ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน                

4 วันท าการ 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงานเกษตรเขต(กทม.)/ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
(หมายเหตุ: -)  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุด    ที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 40 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

      เกษตรกรยื่นแบบค าร้องขอขึ้นทะเบียนเกษตรกรที่กรอก
ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมการรับรองเอกสารเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลและเอกสาร 
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงาน
เกษตรเขต (กทม.)) 
(หมายเหตุ: - การรับขึ้นทะเบียนและตรวจสอบเอกสารใช้ระยะ 
เวลาให้บริการ 20 นาท/ีราย และเจ้าหน้าที่รับขึ้นทะเบียนรวบรวม
เอกสารเสนอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารภายในวันถัดไป) 

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

2) การพิจารณา 
      2.1 เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายละเอียด ความถูกต้อง
ของข้อมูลการถือครองที่ดิน 
      2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเกษตรกร บันทึก
ข้อมูลเข้าสู่ระบบโปรแกรมทะเบียนเกษตรกรและจัดท าข้อมูลของ
เกษตรกร เพ่ือเตรียมแผนตรวจสอบพื้นท่ีจริง โดยจัดกลุ่ม
ตรวจสอบพื้นท่ีตามสถานที่ตั้งแปลง   
      2.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการนัดหมายเกษตรกรและลงตรวจสอบ
พ้ืนที่จริง และยืนยันตามถูกต้องของข้อมูลในพ้ืนที่โดยการ
ตรวจสอบ พิกัด GPS ชนิด / พันธุ์พืช / เนื้อท่ีปลูก 
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงาน
เกษตรเขต (กทม.)) 
หมายเหตุ:  
- กรณีพืชเศรษฐกิจ จัดพิมพ์รายชื่อผู้ที่ขอขึ้นทะเบียนส่งให้
นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรภายใน 7 วันท าการ 
- กรณีพืชอ่ืนๆ ให้นับระยะเวลาในขั้นตอนนี้ 2 วันท าการ   
และรอพิมพ์ข้อมูลลงในสมุดทะเบียนเกษตรกรภายใน 
วันท าการถัดไป ไม่ต้องตรวจสอบพื้นท่ีจริง 
 
 

38 วันท า
การ 

ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าที่จะแจ้งก าหนดการตรวจสอบแปลงให้เกษตรกรทราบ
ก่อนวันที่แจ้งว่าจะเก็บเกี่ยวโดยตรวจสอบเฉพาะพืชเศรษฐกิจที่
ก าหนดเท่านั้น (เจ้าหน้าที่จะแจ้งก าหนดการตรวจสอบพื้นที่จริงให้
เกษตรกรทราบภายในเวลา 30 วันท าการ) 
- ใช้เวลาในการตรวจสอบพื้นที่จริง ภายใน 1 วันท าการ))  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
      เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนลงนามในสมุดทะเบียนเกษตรกร 
(หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ส านักงานเกษตรอ าเภอ/ส านักงาน
เกษตรเขต (กทม.)) 
(หมายเหตุ: - การจัดพิมพ์สมุดทะเบียนเกษตรกรใช้ระยะเวลา 15 
นาท/ีราย และรวบรวมเสนอนายทะเบียน) 

1 วันท าการ ส านักงาน 
เกษตรอ าเภอ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
แบบค าขอข้ึนทะเบียนเกษตรกร (แบบ ทบก.01) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สมุดทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานแสดงสิทธิการถือครองท่ีดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดทะเบียนเกษตรกร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) กลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมการเกษตร 

(หมายเหตุ:  2143/1 ถนน พหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 
โทรศัพท์ 025793669)  

2) ส านักงานเกษตรจังหวัด (ที่ส านักงานเกษตรอ าเภอนั้นสังกัดอยู่) 
(หมายเหตุ: -)  

3) ส านักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร (ที่ส านักงานเกษตรเขตนั้นสังกัดอยู่) 
(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /             
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 



 
 

 

30 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร (แบบ ทบก.01) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 
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11. ระบบติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  

  11.1 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 

ก าหนดให้ “การบริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 

ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิก

หน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจการตัดสินใจ        

การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน โดยเฉพาะมาตรา 9 ก าหนดให้ส่วน

ราชการต้องจัดให้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่ส่วนราชการ ก าหนดขึ้น ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการก าหนด (ก.พ.ร.) 

ประกอบกับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของส่วนราชการ การประเมินคุณภาพความพึงพอใจของผู้รับบริการตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ ใน

ประเด็นการส ารวจ ดังนี้ 

  (1) ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขึ้นตอนการให้บริการ 

  (2) ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

  (3) ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 

  (4) ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 

 ดังนั้น หน่วยงานที่ให้บริการการประชาชนตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ ต้องมีการประเมิน

ความพึงพอใจผู้มาใช้บริการ (ตามแบบฟอร์ม) เพ่ือน าผลการประเมินมาปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการให้บริการ             

ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

11.2 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558     

(มาตรา 10 วรรค 2) ก าหนดว่าเมื่อครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 แล้ว 

หากผู้อนุญาตยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวัน

จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งส าเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุก

ครั้ง 

 ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจากการ

ขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต คณะกรรมการจะรายงานต่อคณะรัฐมนตรี

พร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้น 

 ซึ่งการส่งส าเนาหนังสือแจ้งเหตุแห่งความล่าช้านั้น หน่วยงานผู้ให้อนุญาตหรือให้บริการต้องส่งส าเนา

หนังสือแจ้งล่าช้าผ่านระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า (http://back.info.go.th) ทุกครั้ง และหน่วยงานที่
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เกี่ยวข้องสามารถเรียกดูรายงานสรุปผลการด าเนินการให้บริการแต่ละกระบวนงานหรือแต่ละคู่มือฯ              

ที่ด าเนินการล่าช้ากว่าระยะเวลามาตรฐานที่ก าหนดได้ ผ่านระบบสารสนเทศดังกล่าว การใช้งานระบบส่งส าเนา

หนังสือแจ้งล่าช้าสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

การใช้งานระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า 

 1. เข้าสู่ระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า ทางเว็บไซต์ http://backend.info.go.th ด้วยชื่อผู้ใช้งาน     

และรหัสผ่านเดียวกันกับของระบบศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะเห็นระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าแสดงอยู่ในแถบ navigation bar 

ด้านซ้าย 
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3. ดูภาพรวมการแจ้งล่าช้า 
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4. ดูรายการค าขอที่ล่าช้า 

 
 

 



 
 

 

35 

 

5. สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งแรก (1/3) 

   5.1 สามารถสร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งแรกโดยคลิกเมนู “ค าขอที่ล่าช้า” ในแถบ navigation 

bar ด้านซ้าย >> และคลิก “สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า”  
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    5.2 เมื่อคลิกปุ๋ม “สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า” ระบบจะไปที่หน้า “สร้างส าเนาหนังสือแจ้ง

ล่าช้า” โดยหากเป็นการสร้างครั้งแรก ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลเกี่ยวกับค าขอที่ล่าช้าก่อน (ข้ันที่ 1) 
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     5.3 เมื่อกรอกข้อมูลเกี่ยวกับค าขอที่ล่าช้า (ขั้นที่ 1) เรียบร้อยแล้ว จึงกรอกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือ

แจ้งล่าช้า (ขั้นที่ 2) และแนบหนังสือแจ้งล่าช้า (ขั้นที่ 3) 
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      5.4 จากหน้าท “ค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “ดู” ที่รายการค าขอ ระบบจะไปที่หน้า 

“รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เพ่ือแสดงรายละเอียดค าขอที่ล่าช้า พร้อมแสดงรายการหนังสือแจ้งล่าช้าของค า

ขอนั้นๆ 
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     5.5 สามารถเพ่ิมส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งถัดไป (ครั้งที่ 2) โดยคลิกเมนู “ค าขอที่ล่าช้า” ในแถบ 

navigation bar ด้านซ้านและค้นหาค าขอที่ล่าช้าที่ต้องการเพิ่มหนังสือ และคลิก “เพ่ิมส าเนา” 
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      5.6 จากหน้า “ค าขอที่ล่าช้า” หรือหน้า “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิมส าเนา” 

ระบบจะไปที่หน้าเพ่ิมส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า โดย ขั้นที่ 1 จะแสดงข้อมูลค าขอที่ล่าช้าที่เคยกรอกข้อมูลไว้ครั้ง

ก่อน และให้ผู้ใช้กรอกเฉพาะขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 
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     5.7 เมื่อคลิกเมนู “หนังสือแจ้งล่าช้า” ในแถบ navigation bar ด้านซ้าย ระบบจะแสดงแมนูเลือก

เกณฑ์ เพ่ือแสดงผล (search bar) ส าหรับค้นหาและดูรายการส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าในระบบ 
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      5.8 จากหน้า “หนังสือแจ้งล่าช้า” หรือ “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “ดู” ที่รายการ

หนังสือแจ้งล่าช้า ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือแจ้งล่าช้า พร้อมเอกสารแนบ 
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      5.9 จากหน้า “ค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “แก้” ที่รายการค าขอที่ล่าช้า หรือ จากหนา้รายละเอียดค าขอ

ที่ล่าช้า เมื่อคลิกปุม่ “แก้ไขค าขอ” ระบบจะไปท่ีหน้า “แก้ไขข้อมูลค าขอ” 
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      5.10 จากหน้า “หนังสือแจ้งล่าช้า” หรือ “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “แก้” ที่

รายการหนังสือแจ้งล่าช้า ระบบจะไปที่หน้า “แก้ไขข้อมูลหนังสือแจ้งล่าช้า” โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขเฉพาะข้อมูล

หนังบสือแจ้งล่าช้าเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลค าขอที่ล่าช้าได้ เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงข้อมูลค าชอมีผลต่อ

การค านวณระยะเวลาวันครบก าหนดการแจ้งล่าช้า และวันครบก าหนดส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า 
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6. การลบค าขอที่ล่าช้า ผู้ใช้งานสามารถลบค าขอเฉพาะที่ตนเองเป็นผู้สร้างเท่านั้น โดยสามารถท าได้ 

2 วิธี ดังนี้
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12. แบบฟอร์ม 

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก     

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงได้ก าหนดตัวอย่าง

แบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน ภายใต้พระราชบัญญัติฉบับนี้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 12.1 แบบบันทึกการยื่นค าขอ: ส าหรับกรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ

และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมค าขอไม่ถูกต้อง และแจ้งผู้รับบริการให้แก้ไข แต่ผู้รับบริการ   

ไม่สามารถแก้ไขได้ให้ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับค าขอ บันทึกการยื่นค าขอโดยระบุความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติม พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ รับบริการจะต้องด าเนินการ 

(หน้า 47) 

 12.2 แบบหนังสือคืนค าขอพร้อมเอกสารคืน : ส าหรับกรณีผู้รับบริการไม่แก้ไขความบกพร่องหรือ           

ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ตกลงไว้ในบันทึกการยื่นค าขอ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่

ผู้รับบริการพร้อมแจ้งเป็นหนังสือ (หน้า 49) 

 12.3 แบบหนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า: ส าหรับกรณีผู้อนุญาตด าเนินการอนุมัติ อนุญาตไม่แล้ว

เสร็จภายในระยะเวลาที่คู่มือก าหนด ให้ผู้อนุญาตแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ รับบริการทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้า   

ทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ (หน้า 50) 

 12.4 แบบหนังสือขอส่งเอกสาร : ส าหรับกรณีผู้อนุญาตด าเนินการพิจารณาแล้วเสร็จให้แจ้ง

ผู้รับบริการทราบภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ (หน้า 51) 

 12.5 สมุดทะเบียนควบคุมค าขอรับบริการ: ส าหรับบันทึกและออกเลขค าร้องขอรับบริการ เพ่ือเป็น

การตรวจสอบและบันทึกการรับเรื่องค าร้องขอรับบริการ (หน้า 52) 

 12.6 สมุดทะเบียนควบคุมบันทึกการยื่นค าขอ : ส าหรับบันทึกและออกเลขบันทึกการยื่นค าขอ      

เพ่ือเป็นการตรวจสอบและบันทึกการรับเรื่องค าร้องขอรับบริการที่เอกสารหรือหลักฐานไม่ครบถ้วน (หน้า 53) 

 12.7 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ: ส าหรับประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ       

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 (หน้า 54) 
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สมุดทะเบียนควบคุมค าขอรับบริการ 

ส านักงานเกษตรอ าเภอ........................................... จังหวัด............................................ 

 

เลขที่ วัน เดือน ปี 
ที่ขอรับบริการ 

ค าขอรับบริการ  
นาย/นาง/นางสาว 

ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ งานบริการเรื่อง วัน เดือน ปี* 
ครบก าหนดพิจารณาแล้วเสร็จ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

หมายเหต:ุ * (1) การจดทะเบียนวสิาหกิจชุมชนและเครือข่ายฯ กรณีจดทะเบียน ณ ศบกต. ใช้ระยะเวลารวม 15 วันท าการ 

                (2) การจดทะเบียนวสิาหกิจชุมชนและเครือข่ายฯ กรณีจดทะเบียน ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ ใช้ระยะเวลารวม 11 วันท าการ 

                (3) การขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงเดิมมาขึ้นทะเบียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ ใช้ระยะเวลารวม 13 วันท าการ 

        (4) การขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณเีกษตรกรน าแปลงใหมม่าขึน้ทะเบียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ ใช้ระยะเวลารวม 40 วันท าการ 

        (5) การขึ้นทะเบียนเกษตรกร กรณเีกษตรกรน าแปลงเดิมและแปลงใหม่มาขึ้นทะเบียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ ใช้ระยะเวลารวม 4 วันท าการ 
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สมุดทะเบียนควบคุมบันทึกการยื่นค าขอ (บันทึกสองฝ่าย) 

ส านักงานเกษตรอ าเภอ..................................................... จังหวัด............................................... 

 

เลขที่ วัน เดือน ปี 
ที่ขอรับบริการ 

บันทึกการรับค าขอ   
นาย/นาง/นางสาว 

ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ งานบริการเรื่อง วัน เดือน ปี 
ครบก าหนดส่งเอกสารเพิ่มเติม 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

หมายเหตุ:  
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แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

ข้อชี้แจง  กรุณาท าเครื่องหมาย  ในข้อที่ตรงกับความเป็นจริงและในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ    1) ชาย      2) หญิง 

2. อายุ  ....................... ปี 

3. ระดับการศึกษาสูงสุด 

    1) ต่ ากว่าหรือประถมศึกษา    2) มัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย/เทียบเท่า 

    3) ปริญญาตรี     4) สูงกว่าปริญญาตรี 

3. งานที่มาติดต่อขอรับบริการ 

    1) การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย ณ ศูนย์บริการและถ่ายทอดฯ 

    2) การจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชนและเครือข่าย ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

    3) การข้ึนทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงเดิมมาข้ึนทะเบียนด้วยตนเอง  

                              ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ    

                      4) การข้ึนทะเบียนเกษตรกร กรณีเกษตรกรน าแปลงใหม่มาข้ึนทะเบียนด้วยตนเอง 

                              ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

ประเด็น/ด้าน 

ระดับความพึงพอใจ 
ไม่แสดง 
ความ
คิดเห็น 

พอใจ
มาก 

พอใจ 
พอใจน้อย 
จนเกือบ 

จะไม่พอใจ 

ไม่
พอใจ 

ไม่พอใจ
มาก 

1. ความพึงพอใจด้านกระบวนการ            
ขั้นตอนการให้บริการ 

      

2. ความพึงพอใจด้านเจ้าหนา้ทีผู่้ให้บริการ       

3. ความพึงพอใจด้านสิง่อ านวยความสะดวก       

4. ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ       

ข้อเสนอแนะ.............................................................................................................................. ............................ 

ขอขอบคุณท่ีร่วมแสดงความคิดเห็น  
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