
 วิธีการปฏิบัติในการตรวจสอบและแกไขขอมูลเพ่ือเตรียมการสําหรับการตอทะเบียน 

วิสาหกิจชุมชนและเครือขายวิสาหกิจชุมชน ประจาํป 2565 

 

  

 วิธีการปฏิบัติในการบันทึกขอมูลการตอทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน 

ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนของทุกๆ ป จะตองปฏิบัติใหครบท้ัง 2 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 การบันทึกขอมูลแบบคําขอดําเนินกิจการตอ (แบบ สวช.03) 

 ข้ันตอนท่ี 2 การทําการอนุมัตกิารตอทะเบียน 

 

 เนื่องจากในการตอทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชนในระบบสารสนเทศ

วิสาหกิจชุมชนท่ีผานมา ปรากฏวาสํานักงานเกษตรอําเภอทําการบันทึกขอมูลแบบ สวช.03 ในข้ันตอนท่ี 1 

เรียบรอยแลว แตมีบางอําเภอท่ียังไมไดทําการอนุมัติการตอทะเบียนในข้ันตอนท่ี 2 ซ่ึงทําใหการตอทะเบียน

ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนไมสมบูรณ และสงผลกระทบตอการบันทึกขอมูลการตอทะเบียนในปถัดไป 

 

 ดังนั้นเพ่ือใหการบันทึกขอมูลการตอทะเบียนวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชนของ 

ป 2564 ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง จึงขอใหสํานักงานเกษตรอําเภอ

ทําการตรวจสอบและแกไขขอมูลการอนุมัตกิารตอทะเบียน ใน ข้ันตอนท่ี 2 ยอนหลัง ตั้งแต ป 2549  

ถึง ป 2564 ใหแลวเสร็จภายในส้ินป 2564 โดยใหดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : ใหสํานักงานเกษตรอําเภอทําการตรวจสอบขอมูล “รายช่ือวิสาหกิจชุมชน/

เครือขายวิสาหกิจชุมชน ท่ียังไมไดทําการอนุมัติการตอทะเบียน” ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน 

 ข้ันตอนท่ี 2 : ใหสํานักงานเกษตรอําเภอทําการตรวจสอบและแกไขขอมูลการอนุมัติ 

การตอทะเบียนของวิสาหกิจชุมชนตามรายชื่อในข้ันตอนท่ี 1 ยอนหลังตั้งแต ป 2549 ถึง ป 2564 ทีละป 

(โดยเรียงลําดับจากปนอยไปหาปมาก) ใหครบถวนทุกวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชนท่ียังคงคาง

การอนุมัติการตอทะเบียนอยูในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน ใหแลวเสร็จภายในส้ินป 2564 ซ่ึงแบงการ

อนุมัติการตอทะเบียนไดเปน 2 กรณี ดังนี้ 

• กรณีท่ี 1 : ตองการอนุมัติการตอทะเบียนใหกับวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน 

• กรณีท่ี 2 : ไมตองการอนุมัติการตอทะเบียนใหกับวิสาหกิจชุมชน/เครือขาย

วิสาหกิจชุมชน 

 

วิธีการปฏิบัติในแตละข้ันตอนมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 3 



 2 

 ข้ันตอนท่ี 1 : ใหสํานักงานเกษตรอําเภอทําการตรวจสอบขอมูล “รายช่ือวิสาหกิจชุมชน/

เครือขายวิสาหกิจชุมชน ท่ียังไมไดทําการอนุมัติการตอทะเบียน” ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน 

 

1. เขาสูระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน (http://smce.doae.go.th) 

2. ใส ช่ือผูใช (Username) และ รหัสผาน (Password) ของสํานักงานเกษตรอําเภอ        

ดังภาพท่ี 1 แลวคลิกท่ีปุม “เขาสูระบบ” 

 
 

3. จากภาพท่ี 2 ไปท่ีเมนู รายงาน คลิกท่ี รายงานการตอทะเบียนท่ียังไมไดรับการอนุมัติ 

 

 

 
 

 

 

1 

2 
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4. จะปรากฏหนาจอรายงาน “รายช่ือวิสาหกิจชุมชนท่ียังไมไดอนุมัติการตอทะเบียน”ซ่ึงแบงได

เปน 2 กรณี ดังนี้ 

   4.1 กรณีท่ีสํานักงานเกษตรอําเภอยังไมไดทําการอนุมัติการตอทะเบียนของป 2549 ถึง    

ป 2564 จะปรากฏหนาจอรายงานดังภาพท่ี 3 ซ่ึงในรายงานนี้ประกอบดวย รหัสทะเบียน ชื่อวิสาหกิจชุมชน 

ท่ีตั้ง และ เลขท่ีคําขอ (หมายถึง เลขท่ีรับของแบบ สวช.03)  

โดยเลขท่ีรับของแบบ สวช.03 จะประประกอบไปดวย (1) ตัวอักษร 2 หลักแรก คือ       

ชื่อยอจังหวัด, (2) ตัวเลข 2 หลักถัดมา คือ รหัสอําเภอ, (3) ตัวเลข 2 หลัก หลังเครื่องหมาย / คือ ปท่ีรับแบบ 

สวช.03 ท่ียังไมไดทําการอนุมัติการตอทะเบียน, และ(4) เลข4 หลักสุดทาย คือ เลขลําดับท่ีของแบบ สวช.03 

ซ่ึงตัวอยางจากภาพท่ี 3 ท่ีชองเลขท่ีคําขอ ปท่ีสํานักงานเกษตรอําเภอยังไมไดทําการ

อนุมัติการตอทะเบียน คือ ป 2549 จํานวน 3 แหง ป 2551 จํานวน 1 แหง และ ป 2554 จํานวน 3 แหง 

ดังนั้น สํานักงานเกษตรอําเภอจะตองไปทําการคลิกอนุมัติการตอทะเบียนยอนหลังทีละป

ตามลําดับตั้งแต ป 2549 ป 2551 และ ป 2554 (โดยเรียงลําดับจากปนอยไปหาปมาก) ตามรายละเอียดใน

ข้ันตอนท่ี 2 
 

 

 

 
 

 

 

 

ปี 2549 

3 

ปี 2554 

ปี 2551 
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   4.2 กรณีท่ีสํานักงานเกษตรอําเภอไดดําเนินการอนุมัติการตอทะเบียน ป 2549 ถึง ป 2564 

ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนเรียบรอยแลว ก็จะไมมีขอมูลการอนุมัติการตอทะเบียนท่ีคงคางในระบบฯ 

อีกตอไป ดังนั้น ในหนาจอรายงาน “รายช่ือวิสาหกิจชุมชนท่ียังไมไดอนุมัติการตอทะเบียน” ก็จะไมมีรายช่ือ

วิสาหกิจชุมชนปรากฏ ดังตัวอยางในภาพท่ี 5 ซ่ึงอําเภอสามารถดําเนินการบันทึกขอมูลการตอทะเบียนวิสาหกิจ

ชุมชนของป 2565 ลงในระบบฯ ตอไปไดอยางถูกตองสมบูรณตอไป 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

5 
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  ข้ันตอนท่ี 2 : ใหสํานักงานเกษตรอําเภอทําการตรวจสอบและแกไขขอมูลการอนุมัติ 

การตอทะเบียนของวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน ตามรายช่ือในข้ันตอนท่ี 1 ยอนหลังทีละป 

ตั้งแต ป 2549 ถึง ป 2564 (โดยเรียงลําดับจากปนอยไปหาปมาก) 

 

1. เขาสูระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน (http://smce.doae.go.th) 

2. ใส ช่ือผูใช (Username) และ รหัสผาน (Password) ของสํานักงานเกษตรอําเภอ และป  

(ซ่ึงก็คือปท่ียังไมไดทําการอนุมัติการตอทะเบียน ตามขอมูลของอําเภอในข้ันตอนท่ี1 ขอ 4.1) 

กอน log in เขาสูระบบฯ ทีละป โดยเรียงตามลําดับจากปนอยไปหาปมาก (ใหทําแกไขขอมูลยอนหลังทีละป     

จนครบทุกป) เชน ดังภาพท่ี 1 เลือกปท่ีตองการแกไขขอมูล คือ ป 2549  

 

 
 

3. คลิกท่ีปุม “เขาสูระบบ” ดังภาพท่ี 2 

 

 
 

1 

2 
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4. จากภาพท่ี 3 จะปรากฏขอความ “ปท่ีใชระบบ: 2549” แลวไปท่ีเมนู “อนุมัติ” คลิกเลือกท่ี  

“การอนุมัติการตอทะเบียน” 
 

 
 

5. จะปรากฏหนาจอใหคนหาขอมูลการขอตอทะเบียนของ ป 2549 ใหเลือกท่ี “ขอมูลท้ังหมด   

ท่ีย่ืนแบบ” คลิกท่ีปุม คนหา ดังภาพท่ี 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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6. จะปรากฏหนาจอ รายชื่อวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน ท่ีไดบันทึกขอมูลตามแบบคําขอ 

ดําเนินกิจการตอ (แบบ สวช.03) ลงในระบบฯ แลว แตยังอําเภอยังไมไดทําการคลิกอนุมัติการตอทะเบียน   

ของป 2549 ดังภาพท่ี 5 ดังนั้น อําเภอตองดําเนินการเลือกคลิกการอนุมัติการตอทะเบียน โดยใหทําทีละ  

วิสาหกิจชุมชน ดังนี้ 
 

(6.1) ใหอําเภอดําเนินการเลือกคลิกการอนุมัติในภาพท่ี 5 ตามผลการอนุมัติการตอทะเบียนวิสาหกิจ 

ชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน ซ่ึงแบงไดเปน 2 กรณี ไดดังนี้ 

(1) กรณีท่ี 1 : ถาตองการอนุมัตกิารตอทะเบียนใหกับวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน 

ใหคลิกท่ีปุม “อนุมัติ” (ตัวอยางในภาพท่ี 5 ตองการอนุมัติการตอทะเบียนให “วิสาหกิจชุมชนกลุมผูเล้ียงครั่ง

บานคลองไมแดง”) 
 

 
 

จะปรากฏหนาจอให ยืนยันการอนุมัติการตอทะเบียน ของ “วิสาหกิจชุมชนกลุมผูเล้ียงครั่งบานคลอง

ไมแดง” ดังในภาพท่ี 6 ซ่ึงจะปรากฏวันท่ีอนุมัติ: เปนวันท่ีปจจุบัน ซ่ึงอําเภอตองเลือกวันท่ีอนุมัติยอนหลัง 

โดย ไปคลิกท่ีปุมปฏิทิน แลวเลือกปยอนหลังไปท่ีป 2549 คลิกเลือกวันท่ีใหตรงกับวันท่ีรับของ แบบ สวช.03 

ท่ีทางสํานักงานเกษตรอําเภอเก็บไว แลวคลิกท่ีปุม“ยืนยัน” ดังในภาพท่ี 7  
 

 

5 

6 
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หมายเหตุ : การบันทึกขอมูลวันท่ีอนุมัติการตอทะเบียนยอนหลัง สามารถคนหาวันท่ียอนหลังไดจาก 

1) คนหาจากวันท่ีรับใน แบบ สวช.03 ท่ีทางสํานักงานเกษตรอําเภอเก็บไว 

หรือ   2)  คนหาจาก รายงานผลการบนัทึกขอมูล ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน  

ซ่ึงมีวิธีการคนหาตามขอ (2.1) – (2.3) 

(2.1) ไปท่ีเมนู รายงาน คลิกท่ี คํารองประเภทตาง ๆ ดังในภาพท่ี 8 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
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 (2.2) ไปท่ีเง่ือนไขประเภทคํารอง คลิกเลือก แบบขอดําเนินกิจการตอ      

(สวช.03) เลือก กําหนดเง่ือนไข คลิกเลือกกําหนดชวงวัน/เดือน/ป ท่ีปุมปฏิทิน โดยเลือกชวงวัน/เดือน/ป        

ของ 2549 ท่ีตองการบันทึก แลวคลิกท่ีปุม Search ดังในภาพท่ี 9 
 

 
 

      (2.3) จะปรากฏหนาจอรายงาน รายช่ือวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจ

ชุมชนท่ีขอดําเนินกิจการตอของป 2549 ดังตัวอยางในภาพท่ี 10 ซ่ึงในรายงานมีรายละเอียด “วัน/เดือน/ปท่ี

ตอทะเบียน” ของแบบ สวช.03 ท่ีสํานักงานเกษตรอําเภอไดทําการบันทึกไวในระบบ ซ่ึงสามารถนําไปใชเปน

วันท่ีอนุมัติการตอทะเบียนในขอ 6.1 ขอท่ี (2) (ภาพท่ี 6) 
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(2) กรณีท่ี 2 : ถาไมตองการอนุมัติการตอทะเบียนใหกับวิสาหกิจชุมชน/เครือขายวิสาหกิจชุมชน 

ใหคลิกท่ีปุม “ไมอนุมัติ” (ดังตัวอยางในภาพท่ี 11 ไมตองทําการอนุมัติการตอทะเบียนให “วิสาหกิจชุมชนกลุมผู

เล้ียงครั่งบานคลองไมแดง”) 
 

 
 

เม่ือคลิกท่ีปุม “ไมอนุมัติ” จะปรากฏหนาจอให ยืนยันการไมอนุมัติการตอทะเบียนของ 

“วิสาหกิจชุมชนกลุมผูเล้ียงครั่งบานคลองไมแดง” ดังในภาพท่ี 12 ซ่ึงจะปรากฏวันท่ี : เปนวันท่ีปจจุบัน  

ซ่ึงตองเลือกวันท่ียอนหลัง โดยคลิกท่ีปุมปฏิทิน แลวเลือกปยอนหลังไปท่ีปท่ีตองการ แลวคลิกเลือกวันท่ีใหตรง 

กับวันท่ีรับของแบบ สวช.03 ท่ีทางสํานักงานเกษตรอําเภอเก็บไว แลวคลิกท่ีปุม“ยืนยัน” 
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 6.2 ใหดําเนินการเลือกคลิก”อนุมัติ” หรือ “ไมอนุมัติ”การตอทะเบียนของป 2549 ในภาพท่ี 5  

(ขอท่ี 6.1) ทีละวิสาหกิจชุมชนใหครบทุกวิสาหกิจชุมชน 

 6.3 ใหทําการตรวจสอบซํ้าอีกครั้ง เพ่ือยืนยันวาไดทําการคลิกอนุมัติการตอทะเบียนของ         

ป2549 ไปท้ังหมดเรียบรอยแลว (โดยทําตามข้ันตอนเหมือนกับในขอท่ี 4 - 5) (ตัวอยางดังภาพ 13 - 15) 

 ถาไดทําการอนุมัติการตอทะเบียนของวิสาหกิจชุมชน/เครือขายฯ ของป 2549 ท้ังหมด 

เรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอวา “ไมพบขอมูล” ดังภาพท่ี 15 ซ่ึงแสดงวาขอมูลการตอทะเบียนของป 

2549 ในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชนมีความถูกตองสมบูรณแลว 
 

 
 

 
 

 
 

13 

14 

15 



 12 

7. ใหดาํเนินการตรวจสอบและแกไขการอนุมัติการตอทะเบียน (ตามวิธีการในข้ันตอนท่ี 2) ใหครบเรียบรอย 

ทุกป และครบทุกวิสาหกิจชุมชน ตามรายชื่อในรายงาน “รายช่ือวิสาหกิจชุมชนท่ียังไมไดอนุมัติการตอทะเบียน”  

ของอําเภอ (ในข้ันตอนท่ี 1 ขอ 4.1) กอนการดําเนินการบันทึกขอมูลการตอทะเบียนของป 2565  

(1-30 มกราคม 2565) ลงในระบบสารสนเทศวิสาหกิจชุมชน 
 

8. เม่ือดําเนินการแกไขการอนุมัติการตอทะเบียนท่ีคงคางของปท่ีผานมาเสร็จเรียบรอยแลว ใหทําการ 

ตรวจสอบขอมูล ตามข้ันตอนท่ี 1 ขอท่ี 3 ซํ้าอีกครั้ง (ภาพท่ี 16 - 17) เพ่ือยืนยันวาไดดําเนินการแกไขการอนุมัติ

การตอทะเบียนท่ีคงคางอยูในระบบ ฯ ครบถวนแลว โดยหนาจอรายงานท่ีแสดง 

จะไมพบรายชื่อวิสาหกิจชุมชน/เครือขายฯ ดังตัวอยางในภาพท่ี 17 
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