
คูมือสําหรับประชาชน: การสงเสริมกลุมอาชีพ (จดทะเบียนจัดตั้งกลุมอําชีพ)  
องคการบริหารสวนตําบลบอหิน อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง  

............................................................................................................................................................. 
1. ช่ือกระบวนงาน: การสงเสริมกลุมอาชีพ (จดทะเบียนจัดตั้งกลุมอาชีพ)  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบอหิน อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
6. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  
7. ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ ขอกําหนด ฯลฯ : 15 วัน  
8. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สาเนาคูมือประชาชน] การสงเสริมกลุมอาชีพ(จดทะเบียนจัดตั้งกลุมอาชีพ)  
9. ชองทางใหบริการ  

- สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลบอหิน อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง  
- ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 – 16:30 น.  
10. หลักเกณฑและคุณสมบัติ มีดังตอไปนี้  

1. เปนประชาชนท่ีมีภูมิลาเนาในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลบอหิน และมีสัญชาติไทย  
2. มีจํานวนสมาชิกไมนอยกวา 7 คนข้ึนไป  
3. มีการบริหารงานโดยคณะกรรมการท่ีมาจากการเลือกตั้งของสมาชิก  
4. มีระเบียบ หรือขอบังคับ ของกลุมฯ ท่ีชัดเจน และสมาชิกกลุมฯ รับทราบ  
5. มีการดําเนินกิจกรรมท่ีสงเสริมการประกอบอาชีพของสมาชิกโดยรวม มิใชเพ่ือประโยชนตอบุคคล

โดยเฉพาะ  
6. มีวัตถุประสงคของการจัดตั้งกลุมฯ ท่ีชัดเจน  
7. มีการประชุมของกลุมฯ และมีบันทึกรายงานการประชุม (ถามี)  
 

11. วิธีการดําเนินการ  
1 เจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคม ท่ีไดรับการยื่นคําขอตามขอท่ี 5 ดําเนินการรวบรวม และ ตรวจสอบความถูก

ตองใหครบถวนของเอกสารและหลักฐาน และลงสํารวจพ้ืนท่ีในกรณีท่ีแบบคําขอหรือเอกสารไมถูกตอง ใหแจงตอ
ประธานกลุมฯ เพ่ือดําเนินการปรับปรุงและแกไขใหเรียบรอยและนํามายื่นคําขอใหม  

2 ดําเนินการยื่นคําขอและเอกสารในการขอจัดตั้งกลุมฯ เสนอตอนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
3 เม่ือนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ ใหเจาหนาท่ีกองสวัสดิการสังคมข้ึนทะเบียนประวัติของกลุมอาชีพ เปน

ฐานขอมูลขององคการบริหารสวนตําบลบอหิน  
4 เจาหนาท่ีฝายพัฒนาชุมชน สานักงานปลัด ดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน ของกลุมฯ ท่ีจด

ทะเบียนเรียบรอยแลว และรายงานใหนายทะเบียนทราบเปนประจาทุกป 
 
 
 
 
 
 
 



12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริหาร 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน/หนวยงาน
ท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1 

 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นคําขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุม
อาชีพ ประธานกลุมอาชีพยื่นคํา
ขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุมอาชีพ
และเอกสารท่ีเก่ียวของ  
 

 
1 วัน 

 
องคการบริหารสวน

ตําบลบอหิน 

 
- 

 
 

2 

 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของคําขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุม 
อาชีพและเอกสารท่ีเก่ียวของ  
(ถาไมถูกตองหรือแกไขเพ่ิมเติม 
สงเอกสารกลับเพ่ือใหประธาน 
กลุมหรือผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับ
กลุมดําเนินการแกไขและ
สงกลับ)  
 

 
 

3 วัน 

 
องคการบริหารสวน

ตําบลบอหิน 

 

 
 

3 

 
 

การพิจารณา 

เจาหนาท่ีนําเสนอนายทะเบียน
ทองถ่ินเพ่ือพิจารณาและลงนาม 
อนุมัติผลการจดทะเบียนจัดตั้ง 
กลุมอาชีพ พรอมออกใบจด 
ทะเบียนจัดตั้งกลุมอาชีพ  
 

 
 

7 วัน 

 
องคการบริหารสวน

ตําบลบอหิน 

 

 
4 

การลงนาม
คณะกรรมการ
มีมติ 

แจงผลการพิจารณา 
 

 
5 วัน 

องคการบริหารสวน
ตําบลบอหิน 

 

 
13. เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 

ท่ี รายการ
เอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 

1 

 
 

บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

 
 

กรมการปกครอง 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ฉบับ 

(สําเนาบัตร 
ประจาํตัวของ
ผูรับผิดชอบ 
ดําเนินการใน 
ประเทศพรอม 
ลงนามรับรอง 
สําเนาถูกตอง) 



 
ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

2 คําขอจดทะเบียน 
จัดตั้งกลุมอาชีพ 

องคการบริหาร
สวนตําบลบอหิน 

1 0 ชุด - 

3 บัญชีรายชื่อสมาชิก 
กลุมอาชีพ 

- 1 0 ฉบับ  

 
 

4 

สําเนาบันทึก 
รายงานการประชุม
กลุมอาชีพท่ีแสดง 
ใหเห็นถึงการ
ดําเนินงานกลุม 
อาชีพอยางตอเนื่อง 

 
 

- 

 
 

0 

 
 

2 

 
 

ชุด 

 
 
- 

5 ระเบียบขอบังคับ 
ของกลุมอาชีพ 

- 0 1 ชุด - 

 
6 

ภาพถายสถานท่ีตั้ง
กลุมอาชีพและ 
ภาพถายการดําเนิน
กิจกรรมของกลุม 
อาชีพ 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ฉบับ 

 
- 

 
14. คาธรรมเนียม   

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

15. ชองทางการรองเรียน 
- ชองทางการรองเรียน ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบอหิน อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง โทร. 

075-291012 หรือ https://www.bohin.org 
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แบบฟอร์มการจดัตั้งกลุ่มอาชีพ 
ค าขอจดทะเบียนจดัตั้งกลุ่มอาชีพ 

     เขียนท่ี............................................. 
วนัท่ี................................................ 

เร่ือง ขอจดัตั้งกลุ่มอาชีพ 
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 
 

  ขา้พเจา้ช่ือ..........................................................นามสกุล........................................................ 
บตัรประจ าตวัประชาชนเลขท่ี............................................................................................................................. 
ขอจดทะเบียนจดัตั้งกลุ่มอาชีพ(ระบุช่ือกลุ่ม)...................................................................................................... 
ท่ีตั้งอยูเ่ลขท่ี...........หมู่ท่ี..........ถนน............................ต  าบลบ่อหิน  อ าเภอสิเกา จงัหวดัตรัง 
โทรศพัท.์.....................................................................โทรสาร........................................................................... 
จ  านวนสมาชิกร่วมก่อตั้งจ  านวน...................................คน (ตามบญัชีรายช่ือแนบทา้ย) ไดมี้การรวมกลุ่มเพื่อ
ด าเนินกิจกรรม..................................................................................................................................................... 
ระบุกิจกรรม/ผลผลิต/ผลิตภณัฑ ์

1. การเกษตร คือ................................................................................................................... 
2. การแปรรูปผลผลิตทางการเกษตร คือ............................................................................... 
3. อุตสาหกรรมในครัวเรือนและหตัถกรรม คือ................................................................... 
4. การบริการ คือ................................................................................................................... 
5. ร้านคา้ปลีก คือ................................................................................................................. 
6. อ่ืนๆ ระบุ.......................................................................................................................... 

เอกสารประกอบการจดัตั้งกลุ่มอาชีพ 
1. บญัชีรายช่ือสมาชิกกลุ่ม 
2. แบบบนัทึกการประชุม 
3. รูปถ่ายผลผลิต/ผลิตภณัฑ์ 
4.  รูปถ่าย/แผนท่ี/สถานท่ีตั้งกลุ่มอาชีพ 
5. เอกสารอ่ืนๆระบุ................................................................................................................ 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

ลงช่ือ.....................................................ประธานกลุ่ม 
 

ลงช่ือ..................................................สมาชิกคนท่ี 1 
 

ลงช่ือ..................................................สมาชิกคนท่ี 2 



ส่วนเจ้าหน้าที่ 
 
ส่วนท่ี ๑ ขอรับรองการยืน่ค  าร้องการจดัตั้งกลุ่ม พร้อมตรวจเอกสารถูกตอ้ง 
 เลขท่ีรับลงทะเบียน................................................................................................................................. 
 
     ลงช่ือ............................................. 
 

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

     ต  าแหน่ง............................................ 
 

             วนัท่ี...........เดือน.......................พ.ศ............. 
 
ส่วนท่ี ๒ ผลการจดทะเบียน 
    

๑. อนุมติัการจดทะเบียน เม่ือวนัท่ี.........เดือน.........................พ.ศ............................ 
หมายเลขจดทะเบียนกลุ่มเลขท่ี............................................................................. 

๒. ไม่อนุมติั เพราะ.................................................................................................... 
  
    

ลงช่ือ.................................................นายทะเบียน 
 

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

  วนัท่ี............เดือน..............................พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 



บัญชีรายช่ือสมาชิกกลุ่มอาชีพ..................................................................... 
 

 
ล า 
ดบั 
ท่ี 

 
ช่ือ-นามสกุล 

 
อาย(ุปี) 

ภูมิล าเนา 
บา้น 
เลขท่ี 

หมู่ท่ี ต  าบล หมายเลขโทรศพัท ์

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 



 
     

 

 
ใบทะเบียนจดัตั้งกลุ่มอาชีพ 

ทะเบียนเลขท่ี........................................ 
วนัท่ีรับจดทะเบียน............................... 
 
   นายทะเบียนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 
ขอแสดงวา่.........................................................................................................ไดรั้บจดทะเบียน
จดัตั้งกลุ่มอาชีพ  มีส านกังานตั้งอยูเ่ลขท่ี.............ถนน...........................หมู่ท่ี................................. 
ต  าบล...........................อ  าเภอ.......................................จงัหวดั........................................................  
เลขทะเบียนท่ี.............................เม่ือวนัท่ี.................เดือน.............................พุทธศกัราช........... .... 
 

   จึงไดอ้อกทะเบียนจดัตั้งกลุ่มอาชีพน้ีใหไ้วเ้พื่อเป็นหลกัฐาน 
 

   ออกให ้ณ วนัท่ี............เดือน.........................พุทธศกัราช..................... 
 
      ลงช่ือ.................................................. 
      (..........................................................) 
      นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

 

 


