
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรส่งเสริมกลุ่มอำชีพ (จดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มอำชีพ)                                              
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลท่ายาง อ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช                                     
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

 

1. ชื่อกระบวนงำน: การส่งเสริมกลุ่มอาชีพ (จดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มอาชีพ)                          
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลท่ายาง อ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช                                 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว                                                           
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน                                                                                             
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือเกี่ยวข้อง:                                                                                   
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม                                                                      
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น                                                                                                                   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ; ประกาศเทศบาลต าบลท่ายาง อ าเภอทุ่งใหญ่ เรื่อง การรับจด
ทะเบียนกลุ่มอาชีพในเขตเทศบาลต าบลท่ายาง หลักเกณฑ์รวมถึงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอยื่นจดทะเบียนจัดตั้ง
กลุ่มอาชีพในเขตเทศบาลต าบลท่ายาง ลงวันที่ 7 มกราคม 2565                                                            
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ ข้อก ำหนด ฯลฯ : 15 วัน                 
9. ข้อมูลสถิติ            
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0         
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0        
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0                       
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การส่งเสริมกลุ่มอาชีพ(จดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มอาชีพ)            
11. ช่องทำงให้บริกำร           
 1. สถำนที่ให้บริกำร เทศบาลต าบลท่ายาง อ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช                                   
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)               
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น.                     
1.2 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำใบอนุญำต   
 ตามประกาศเทศบาลต าบลท่ายาง เรื่อง การรับจดทะเบียนกลุ่มอาชีพในเขตเทศบาลต าบลท่ายาง             
ลงวันที่ 7 มกราคม 2565                     
 ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
มาตรา 16(6) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน) มาตรา 51(5) ประกอบกับมาตรฐาน
การส่งเสริมอาชีพของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

  



 เทศบาลต าบลท่ายาง จึงก าหนดแนวทางการยื่นค าขอจดทะเบียนกลุ่มอาชีพในต าบลท่ายางมีหลักเกณฑ์
คุณสมบัติ ตามประกาศฯ ดังต่อไปนี้         
 1. เป็นประชาชนที่มีภูมิล าเนาในพ้ืนที่เทศบาลต าบลท่ายาง และมีสัญชาติไทย    
 2. มีจ านวนสมาชิกไม่น้อยกว่า 7 คนข้ึนไป         
 3. มีการบริหารงานโดยคณะกรรมการที่มาจากการเลือกตั้งของสมาชิก    
 4. มีระเบียบ หรือข้อบังคับ ของกลุ่มฯ ที่ชัดเจน และสมาชิกกลุ่มฯ รับทราบ    
 5. มีการด าเนินกิจกรรมที่ส่งเสริมการประกอบอาชีพของสมาชิกโดยรวม มิใช่เพ่ือประโยชน์ต่อบุคคล
โดยเฉพาะ            
 6. มีวัตถุประสงคข์องการจัดตั้งกลุ่มฯ ที่ชัดเจน       
 7. มีการประชุมของกลุ่มฯ และมีบันทึกรายงานการประชุม  (ถ้ามี)      
 วิธีการ            
  (1) เจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคม ที่ได้รับการยื่นค าขอตามข้อที่ 5 ด าเนินการรวบรวม และ 
ตรวจสอบความถูกต้องให้ครบถ้วนของเอกสารและหลักฐาน และลงส ารวจพ้ืนที่ในกรณีที่แบบค าขอหรือเอกสารไม่
ถูกต้องให้แจ้งต่อประธานกลุ่มฯ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและแก้ไขให้เรียบร้อยและน ามายื่นค าขอใหม่  
  (2) ด าเนินการยื่นค าขอและเอกสารในการขอจัดตั้งกลุ่มฯ เสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
  (3) เมื่อนายทะเบียนพิจารณาอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคมขึ้นทะเบียนประวัติของกลุ่ม
อาชีพ เป็นฐานข้อมูลของเทศบาลต าบลท่ายาง        
  (4) เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชน ส านักงานปลัด ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน         
ของกลุ่มฯ ที่จดทะเบียนเรียบร้อยแล้ว และรายงานให้นายทะเบียนทราบเป็นประจ าทุกปี   
 13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน      

กำรบริหำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพ ประธานกลุ่มอาชีพ ยื่น
ค าขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ:เทศบาลต าบลท่ายาง 

1 วัน 
เทศบาลต าบลท่ายาง 
อ าเภอ ทุ่งใหญ่ จังหวัด 
นครศรีธรรมราช 

- 

2 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของค าขอจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้าไม่ถูกต้องหรือแก้ไขเพ่ิมเติม
ส่งเอกสารกลับเพ่ือให้ประธาน
กลุ่มหรือผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 
เทศบาลต าบลท่ายาง 
อ าเภอ ทุ่งใหญ่ จังหวัด 
นครศรีธรรมราช 

 

 
 
 
 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน      

กำรบริหำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

  
กับกลุ่มด าเนินการแก้ไขและ
ส่งกลับ) หมายเหตุ:              
กองสวัสดิการสังคม 

   

3 การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่น าเสนอนายทะเบียน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาและลงนาม
อนุมัติผลการจดทะเบียนจัดตั้ง
กลุ่มอาชีพ พร้อมออกใบจด
ทะเบียนจัดตั้งกลุ่มอาชีพ       
หมายเหตุ: เทศบาลต าบล      
ท่ายาง 

7 วัน 
เทศบาลต าบลท่ายาง 
อ าเภอ ทุ่งใหญ่ จังหวัด 
นครศรีธรรมราช 

- 

4 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

แจ้งผลการพิจารณา 
หมายเหตุ:ส านักงานปลัด 5 วัน 

เทศบาลต าบลท่ายาง 
อ าเภอ ทุ่งใหญ่ จังหวัด 
นครศรีธรรมราช 

- 

                                                                                                                                                         
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ                                                                             
14.1) เอสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ       
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

(ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการใน
ประเทศพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 



14.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ   
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 
ค าขอจดทะเบียน
จัดตั้งกลุ่มอาชีพ 

เทศบาลต าบล     
ท่ายาง 

1 0 ชุด - 

2 
บัญชีรายชื่อสมาชิก
กลุ่มอาชีพ 

- 1 0 ฉบับ  

3 

ส าเนาบันทึก
รายงานการประชุม
กลุ่มอาชีพที่แสดง
ให้เห็นถึงการ
ด าเนินงานกลุ่ม
อาชีพอย่างต่อเนื่อง 

- 0 2 ชุด - 

4 
ระเบียบข้อบังคับ
ของกลุ่มอาชีพ 

- 0 1 ชุด - 

5 

ภาพถ่ายสถานที่ตั้ง
กลุ่มอาชีพและ
ภาพถ่ายการด าเนิน
กิจกรรมของกลุ่ม
อาชีพ 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15. ค่ำธรรมเนียม               
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน          
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ที่ท าการเทศบาลต าบลท่ายาง อ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช             
โทร. 075-489110 ต่อ 110 หรือ  https://thayangcity.go.th 

 


