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คำนำ

หน่วยงาน สวส. ได้จัดทำคู่มือน้ีข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางและข้ันตอนในการจดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคมและจดแจ้งกลุ่มกิจการเพ่ือสังคม ซ่ึงเป็นกระบวนการ

ท่ีสำคัญในการทำให้กิจการของคุณถูกต้องตามกฎหมายและได้รับการยอมรับในระดับสากล

คู่มือน้ีถูกออกแบบมาเพ่ือให้การเข้าถึงข้อมูลและข้ันตอนต่างๆ ในการจดทะเบียนเป็นเร่ืองง่ายและไม่ซับซ้อน พร้อมท้ังให้คำแนะนำและคำปรึกษาเพ่ือช่วยเหลือผู้

ประกอบการและผู้ท่ีสนใจในการสร้างและพัฒนากิจการเพ่ือสังคม

เราหวังว่าคู่มือน้ีจะเป็นเคร่ืองมือท่ีมีประโยชน์และเป็นแรงบันดาลใจให้กับผู้ประกอบการและกลุ่มกิจการท่ีต้องการสร้างความเปล่ียนแปลงในสังคมไทยอย่างย่ังยืน
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1. เร่ิมต้นใช้งาน

1.1. หน้าหลัก

อธิบายเมนูหน้าหลักมีดังน้ี

● หมายเลข 1 เข้าสู่ระบบ

● หมายเลข 2 สมัครสมาชิก

● หมายเลข 3 ย่ืนแบบคำขอ

● หมายเลข 4 ย่ืนรายงานผลประจำปี

● หมายเลข 5 ย่ืนเร่ืองร้องเรียน

● หมายเลข 6 จดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคม

● หมายเลข 7 จดแจ้งกลุ่มกิจการเพ่ือสังคม

● หมายเลข 8 ย่ืนรายงานผลการดำเนินงานประจำปี
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1.2. ลงทะเบียนสมาชิก

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกหมายเลข 1 จากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดเง่ือนไขและบริการ

ข้ันตอนท่ี 2 หลังจากน้ันให้กดปุ่ม หมายเลข 2 “ฉันยอมรับ” เพ่ือดำเนินการสมัครสมาชิกต่อ หรือ กดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการสมัครสมาชิก
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ข้ันตอนท่ี 3 กรอกข้อมูลส่วนบุคคล และกดปุ่มหมายเลข 3 “ถัดไป”
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ข้ันตอนท่ี 4 กรอกหมายเลข OTP และกดปุ่มหมายเลข 4 “ยืนยัน ”

ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือกดยืนยันและหมายเลข OTP ถูกต้อง ระบบจะดำเนินการส่งอีเมลยืนยันการสมัครสมาชิก

ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบอีเมลท่ีลงทะเบียน และกดลิงก์ยืนยันการสมัครสมาชิกในอีเมล ระบบจะนำไปสู่หน้าจอการสร้างรหัสผ่านใหม่
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ข้ันตอนท่ี 6 กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยมีเง่ือนไขคือ

● รหัสผ่านต้องมีอย่างน้อย 8 ตัวอักษร

● รหัสผ่านต้องมีภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่อย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กอย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีตัวเลขอย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัว

ข้ันตอนท่ี 7 กดปุ่ม “ยืนยัน” เม่ือสร้างรหัสผ่านสำเร็จระบบจะแสดงข้อความ “ยืนยันอีเมลสำเร็จ”
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1.3. เข้าสู่ระบบ

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” หมายเลข 1 ท่ีแถบเมนูด้านบน ระบบจะแสดง Pop up การเข้าสู่ระบบ

ข้ันตอนท่ี 2 กรอก “อีเมล”และ “รหัสผ่าน”

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”
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1.4. ลืมรหัสผ่าน

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” หมายเลข 1 ท่ีแถบเมนูด้านบน ระบบจะแสดง Pop up การเข้าสู่ระบบ

ข้ันตอนท่ี 2 กดปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน”

ข้ันตอนท่ี 3 กรอก “อีเมล”

ข้ันตอนท่ี 4 กดปุ่ม “ส่งลิงก์รีเซ็ตรหัสผ่าน”
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ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบอีเมลท่ีลงทะเบียน และกดลิงก์รีเซ็ตรหัสผ่านในอีเมล ระบบจะนำไปสู่หน้าจอการกำหนดรหัสผ่านใหม่
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ข้ันตอนท่ี 6 กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยมีเง่ือนไขคือ

● รหัสผ่านต้องมีอย่างน้อย 8 ตัวอักษร

● รหัสผ่านต้องมีภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่อย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กอย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีตัวเลขอย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัว

ข้ันตอนท่ี 7 กดปุ่ม “ยืนยัน” เม่ือสร้างรหัสผ่านสำเร็จระบบจะแสดงข้อความ “รีเซ็ตรหัสผ่านสำเร็จ”

12



2. จัดการโปรไฟล์

2.1. จัดการผู้ใช้งานย่อย

เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ สามารถเข้าสู่หน้าจอการจัดการผู้ใช้งานย่อย โดยเลือกโปรไฟล์ท่ีแถบเมนูด้านบน และเลือกหัวข้อ “จัดการผู้ใช้งานย่อย”

ระบบแสดงรายการผู้ใช้งานดังภาพ

หน้าจอจัดการผู้ใช้งานย่อยประกอบด้วยการทำงานหลักดังต่อไปน้ี

หมายเลข 1 ค้นหาผู้ใช้งานย่อย

หมายเลข 2 เพ่ิมผู้ใช้งาน

หมายเลข 3 แก้ไขรายการผู้ใช้งาน

หมายเลข 4 ลบผู้ใช้งาน
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2.1.1. ค้นหาผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกรข้อมูลการค้นหา โดยสามารถค้นหาด้วย ช่ือ-นามสกุล อีเมล และเบอร์มือถือ เม่ือค้นหาสำเร็จระบบจะแสดงรายการข้อมูลท่ีค้นหาในส่วนการทำ

งานหมายเลข “2”

2.1.2. เพ่ิมผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งาน” ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้ และท่ีอยู่

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “บันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมล”
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เม่ือบันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมลสำเร็จระบบจะนำไปสู่หน้ารายการผู้ใช้งานย่อย และแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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2.1.3. แก้ไขรายการผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้ และท่ีอยู่

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “บันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมล”

เม่ือบันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมลสำเร็จระบบจะนำไปสู่หน้ารายการผู้ใช้งานย่อย และแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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2.1.4. ลบรายการผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “ลบ” ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 2 ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ใช้งานท่ีเลือก จากน้ันกดปุ่ม “ลบผู้ใช้งาน”
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เม่ือบันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมลสำเร็จระบบจะนำไปสู่หน้ารายการผู้ใช้งานย่อย และแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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2.1.5. รีเซ็ตรหัสผ่าน

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “ลบ” ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 2 ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ใช้งานท่ีเลือก จากน้ันกดปุ่ม “รีเซ็ตรหัสผ่าน”

เม่ือบันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมลสำเร็จระบบจะนำไปสู่หน้ารายการผู้ใช้งานย่อย และแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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2.2. จัดการโปรไฟล์

เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ สามารถเข้าสู่หน้าจอการจัดการผู้ใช้งานย่อย โดยเลือกโปรไฟล์ท่ีแถบเมนูด้านบน และเลือกหัวข้อ “โปรไฟล์ของคุณ”

หน้าจอจัดการผู้ใช้งานย่อยประกอบด้วยการทำงานหลักดังต่อไปน้ี

หมายเลข 1 เปล่ียนรูปโปรไฟล์

หมายเลข 2 แก้ไขข้อมูลบัญชีผู้ใช้

หมายเลข 3 แก้ไขข้อมูลท่ีอยู่

หมายเลข 4 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลท่ีแก้ไข
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2.3. สร้างบริษัท

การสร้างบริษัทสามารถเข้าสู่หน้าจอการสร้างบริษัทได้ 2 ช่องทางคือ

● เม่ือเข้าสู่ระบบคร้ังแรกสำเร็จ สามารถเข้าสู่หน้าจอการสร้างบริษัท โดยกดปุ่ม “สร้างใหม่”

● เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จในคร้ังถัดไป สามารถเข้าสู่หน้าจอการสร้างบริษัท โดยเลือกช่ือโปรไฟล์ท่ีแถบเมนูด้านขวาบน และเลือกหัวข้อ “เลือกบริษัท”

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกบริษัท
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ข้ันตอนท่ี 1 กรอกเลขท่ีนิติบุคคลหรือช่ือกลุ่มชุมชน

ข้ันตอนท่ี 2 ระบุประเภทธุรกิจ

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “ตรวจสอบบัญชี” หลังกดปุ่มระบบจะดำเนินการตรวจสอบบัญชี หากมีบัญชีหลักอยู่แล้วจะสามารถกดปุ่ม “กดขออนุญาตเป็นผู้ใช้งานย่อย” หาก

ยังไม่มีบัญชีจะสามารถกดปุ่ม “ส่งคำขอต้ังเป็นบัญชีหลัก”

ข้ันตอนท่ี 4 เพ่ิมผู้ใช้งานย่อย หรือ สร้างบริษัท

ข้ันตอนท่ี 4.1 กดปุ่ม “กดขออนุญาตเป็นผู้ใช้งานย่อย” เพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานย่อย

ข้ันตอนท่ี 4.2 กดปุ่ม “ส่งคำขอต้ังเป็นบัญชีหลัก” เพ่ือสร้างบริษัท
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ข้ันตอนท่ี 5 กรอกข้อมูลกิจการบริษัท ท่ีอยู่กินการ/บริษัท

ข้ันตอนท่ี 6 ระบุตำแหน่งท่ีอยู่

ข้ันตอนท่ี 6.1 ปักหมดตำแหน่ง

ข้ันตอนท่ี 6.2 กดปุ่ม “เลือกสถานท่ีน้ี”

ข้ันตอนท่ี 7 แนบไฟล์ (ถ้ามี)

ข้ันตอนท่ี 8 กดปุ่ม “บันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมล”
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เม่ือบันทึกและส่งลิงก์ยืนยันอีเมลสำเร็จระบบจะแสดงข้อความ “ส่งสำเร็จ”
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2.4. ดูรายละเอียดข้อมูลบริษัท

เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ สามารถเข้าสู่หน้าจอข้อมูลบริษัท โดยเลือกโปรไฟล์ท่ีแถบเมนูด้านบน และเลือกหัวข้อ “ข้อมูลบริษัท” ระบบจะแสดงข้อมูลกิจการ/

บริษัท

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลกิจการบริษัท ท่ีอยู่กินการ/บริษัท

ข้ันตอนท่ี 2 สามารถเแก้ไขระบุตำแหน่งท่ีอยู่

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลท่ีแก้ไข
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2.5. เปล่ียนรหัสผ่าน

เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ สามารถเข้าสู่หน้าจอการจัดการผู้ใช้งานย่อย โดยเลือกโปรไฟล์ท่ีแถบเมนูด้านบน และเลือกหัวข้อ “เปล่ียนรหัสผ่าน”

ระบบแสดงหน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยมีเง่ือนไขคือ

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยมีเง่ือนไขคือ

● รหัสผ่านต้องมีอย่างน้อย 8 ตัวอักษร

● รหัสผ่านต้องมีภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่อย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กอย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีตัวเลขอย่างน้อย 1 ตัว

● รหัสผ่านต้องมีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัว

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “ยืนยัน” เม่ือสร้างรหัสผ่านสำเร็จระบบจะแสดงข้อความ “ยืนยัน”
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3. จัดการสินค้าและบริการ

เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ สามารถเข้าสู่หน้าจอสินค้าและบริการ โดยเลือกหัวข้อ “สินค้าและบริการ” ท่ีแถบเมนูด้านบน

หน้าจอสินค้าและบริการประกอบด้วยการทำงานหลักดังต่อไปน้ี

หมายเลข 1 ค้นหาสินค้าและบริการ

หมายเลข 2 เพ่ิมสินค้าและบริการ

หมายเลข 3 แก้ไขสินค้าและบริการ

หมายเลข 4 ลบสินค้าและบริการ
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3.1. ค้นหาสินค้าและบริการ

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกรข้อมูลการค้นหา โดยสามารถค้นหาด้วย รหัส และ ช่ือ เม่ือค้นหาสำเร็จระบบจะแสดงรายการข้อมูลท่ีค้นหาในส่วนการทำงานหมายเลข “2”

3.2. เพ่ิมสินค้าและบริการ

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “เพ่ิม” ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมสินค้า/บริการ

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 3.1 กดปุ่ม “บันทึกและย่ืนอนุมัติ” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือ

ข้ันตอนท่ี 3.2 กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมสินค้าและบริการ
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เม่ือบันทึกและย่ืนอยุมัติสำเร็จระบบจะนำไปสู่หน้ารายการสินค้าและบริการ พร้อมกับแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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3.3. แก้ไขสินค้าและบริการ

ข้ันตอนท่ี 1 กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขสินค้าและบริการ

ข้ันตอนท่ี 2 แก้ไขข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 3.1 กดปุ่ม “บันทึกและย่ืนอนุมัติ” เพ่ือดำเนินการบันทึกข้อมูลต่อ หรือ

ข้ันตอนท่ี 3.2 กดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือยกเลิกการแก้ไขสินค้าและบริการ

เม่ือบันทึกและย่ืนอยุมัติสำเร็จระบบจะนำไปสู่หน้ารายการสินค้าและบริการ พร้อมกับแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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3.4. ลบสินค้าและบริการ

ข้ันตอนท่ี 1 กดสัญลักษณ์ “ลบ”

ข้ันตอนท่ี 2 กดยืนยันการลบข้อมูล เม่ือลบข้อมูลสำเร็จระบบจะแสดงข้อความ “สำเร็จ”
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4. ย่ืนแบบคำขอ

4.1. จดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.01 และ สวส.02)

สามารถเข้าสู่หน้าจอการจดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.01 และ สวส.02) โดยเลือกโลือกหัวข้อ “ย่ืนแบบคำขอ” ท่ีแถบเมนูด้านบน และ

เลือก จดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.01 และ สวส.02)

การจดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.01 และ สวส.02) ประกอบไปด้วย 4 ข้ันตอนหลักคือ

1. กรอกข้อมูลท่ัวไป

2. กรอกวัตถุประสงค์ทางสังคม

3. กรอกการดำเนินการ

4. แนบรายการเอกสาร
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ข้ันตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลกิจการบริษัท ท่ีอยู่กิจการ/บริษัท ผู้ใช้งานข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกข้อมูลรายช่ือกรรมการผู้มีอำนาจลง หากมีรายช่ือมากกว่า 1 คน สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือ” เพ่ือเพ่ิมรายช่ือกรรมการ

ข้ันตอนท่ี 3 ระบุข้อมูลกิจการบริษัท
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ข้ันตอนท่ี 4 เลือก ยืนยัน ข้อมูลกิจการบริษัท

ข้ันตอนท่ี 5 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 6 ในแท็บ “วัตถุประสงค์” กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ทางสังคม
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ข้ันตอนท่ี 7 เลือกแท็บ “สินค้า/บริการ”

ข้ันตอนท่ี 8 ระบุข้อมูลสินค้าและบริการ สามารถเพ่ิมข้อมูลสินค้าและบริการ โดยกดปุ่ม “เพ่ิม” หรือแก้ไข โดยกดสัญลักษณ์ ปากกา และลบสินค้าบริการโดยกด

สัญลักษณ์ ลบ (ศึกษารายละเอียดสินค้าและบริการเพ่ิมเติม 3.1.2. เพ่ิมสินค้าและบริการ)

ข้ันตอนท่ี 9 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 10 ในแท็บ “ผลการดำเนินงาน (ย้อนหลัง 1 ปี)”

● กรอกข้อมูลรายละเอียดวัตถุประสงค์ โดยกดปุ่ม “เพ่ิม” หากมีวัตถุประสงค์ย่อยมากกว่า 1 วัตถุประสงค์

● กรอกข้อมูลกิจกรรมการดำเนินงานและจำนวนผู้ไดรับผลประโยชน์ โดยกดปุ่ม “เพ่ิมกินกรรม/การดำเนินงาน” หากมีมากกว่า 1 กิจกรรม

หรือ กดปุ่ม “ลบ” เพ่ือลบข้อมูลกิจกรรม

● กดปุ่ม “เพ่ิมวัตถุประสงค์” เม่ือมีข้อมูลวัตถุประสงค์มากกว่า 1 วัตถุประสงค์

ข้ันตอนท่ี 11 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 12 กดเลือกรับทราบเง่ือนไขทุกข้อ

ข้ันตอนท่ี 13 กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป
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ข้ันตอนท่ี 14 เลือกแท็บ “แผนการดำเนินงาน (1-2 ปีข้างหน้า)”

ข้ันตอนท่ี 15 กรอกข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 16 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 17 เลือกแท็บ “สรุปรายได้/กำไร”

ข้ันตอนท่ี 18 กรอกข้อมูล และกดปุ่ม “แนบไฟล์” หากมีไฟล์ท่ีต้องการแนบ

ข้ันตอนท่ี 19 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 19 เลือกรายการท่ีทำการแนบไฟล์โดยบังคับแนบไฟล์ข้อท่ี 1 - 11

ข้ันตอนท่ี 20 กดปุ่ม “แนบไฟล์” โดยบังคับแนบไฟล์ข้อท่ี 1 - 11

ข้ันตอนท่ี 21 กดปุ่ม “บันทึกและย่ืนแบบ” เพ่ือดำเนินย่ืนแบบ หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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เม่ือระบบได้รับคำขอแล้วจะแสดงข้อความ “สำเร็จ”

ข้ันตอนท่ี 22 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก

ข้ันตอนท่ี 23 กดปุ่ม “ไปหน้าตรวจสอบสถานะ” เพ่ือไปหน้าตรวจสอบสถานะ
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4.2. จดแจ้งกลุ่มกิจการเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.ก.01)

สามารถเข้าสู่หน้าจอการจจดแจ้งกลุ่มกิจการเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.ก.01) โดยเลือกโลือกหัวข้อ “ย่ืนแบบคำขอ” ท่ีแถบเมนูด้านบน และเลือก จดแจ้ง

กลุ่มกิจการเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.ก.01)

การจดทะเบียนวิสาหกิจเพ่ือสังคม (แบบคำขอสวส.01 และ สวส.02) ประกอบไปด้วย 4 ข้ันตอนหลักคือ

1. กรอกข้อมูลท่ัวไป

2. กรอกวัตถุประสงค์ทางสังคม

3. กรอกการดำเนินการ

4. แนบรายการเอกสาร
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ข้ันตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลกิจการบริษัท ท่ีอยู่กิจการ/บริษัท ผู้ใช้งานข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 2 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 3 ในแท็บ “วัตถุประสงค์” กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ทางสังคม
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ข้ันตอนท่ี 4 เลือกแท็บ “สินค้า/บริการ”

ข้ันตอนท่ี 5 ระบุข้อมูลสินค้าและบริการ สามารถเพ่ิมข้อมูลสินค้าและบริการ โดยกดปุ่ม “เพ่ิม” หรือแก้ไข โดยกดสัญลักษณ์ ปากกา และลบสินค้าบริการโดยกด

สัญลักษณ์ ลบ (ศึกษารายละเอียดสินค้าและบริการเพ่ิมเติม 3.1.2. เพ่ิมสินค้าและบริการ)

ข้ันตอนท่ี 6 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 7 ในแท็บ “ผลการดำเนินงาน (ย้อนหลัง 1 ปี)” กรอกข้อมูลรายละเอียดวัตถุประสงค์ กดปุ่ม “เพ่ิมวัตถุประสงค์” เม่ือมีข้อมูลวัตถุประสงค์มากกว่า 1 วัตถุ

ประสงค์

ข้ันตอนท่ี 8 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล

51



ข้ันตอนท่ี 9 เลือกแท็บ “แผนการดำเนินงาน (1-2 ปีข้างหน้า)”

ข้ันตอนท่ี 10 กรอกข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 11 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 12 เลือกแท็บ “สรุปรายได้/กำไร” และกรอกข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 13 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 14 เลือกรายการท่ีทำการแนบไฟล์ตามเง่ือนไขท่ีระบุ กดปุ่ม “แนบไฟล์”

ข้ันตอนท่ี 15 กดปุ่ม “บันทึกและย่ืนแบบ” เพ่ือดำเนินการย่ืนแบบ หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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เม่ือระบบได้รับคำขอแล้วจะแสดงข้อความ “สำเร็จ”

ข้ันตอนท่ี 16 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก

ข้ันตอนท่ี 17 กดปุ่ม “ไปหน้าตรวจสอบสถานะ” เพ่ือไปหน้าตรวจสอบสถานะ
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4.3. ย่ืนรายงานผลการดำเนินงานประจำปี

สามารถเข้าสู่หน้าจอการย่ืนรายงานผลการดำเนินงานประจำปี โดยเลือกโลือกหัวข้อ “ย่ืนแบบคำขอ” ท่ีแถบเมนูด้านบน และเลือก รายงานผลการดำเนิน

งานประจำปี หรือ เลือกเมนูย่ืนรายงานผลประจำปีท่ีเมนูด้านบนสุดของหน้าจอ

การย่ืนรายงานผลการดำเนินงานประจำปี ประกอบไปด้วย 4 ส่วน
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ข้ันตอนท่ี 1 กรอกข้อมูลท่ัวไป และกดปุ่ม “แนบไฟล์” เพ่ือแนบเอกสาร

ข้ันตอนท่ี 2 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 3 กดแท็บ “ส่วนท่ี 2”
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ข้ันตอนท่ี 4 กรอกข้อมูลรายละเอียดผลการดำเนินการ

● กดปุ่ม “เพ่ิม” หากมีวัตถุประสงค์ย่อยมากกว่า 1 วัตถุประสงค์

● กดปุ่ม “ลบ” เพ่ือลบข้อมูลกิจกรรม
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ข้ันตอนท่ี 5 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 6 ในแท็บ “ส่วนท่ี 3” กรอกข้อมูลแผนการดำเนินการกิจการตามวัตถุประสงค์ของวิสาหกิจเพ่ือสังคม (ในปีถัดไป)

ข้ันตอนท่ี 7 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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ข้ันตอนท่ี 8 ในแท็บ “ส่วนท่ี 4” แนบไฟล์ประกอบการรายงายผล โดยกดปุ่ม แนบไฟล์ และระบุคำอธิบายภาพ

ข้ันตอนท่ี 9 กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดำเนินการข้ันตอนถัดไป หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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เม่ือระบบได้รับคำขอแล้วจะแสดงข้อความ “สำเร็จ”

ข้ันตอนท่ี 10 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก

ข้ันตอนท่ี 11 กดปุ่ม “ไปหน้าตรวจสอบสถานะ” เพ่ือไปหน้าตรวจสอบสถานะ
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4.4. ย่ืนคำขอเปล่ียนแปลง

4.4.1. คำขอเปล่ียนแปลงประเภทวิสาหกิจ/กลุ่มกิจการ

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภทวิสาหกิจเพ่ือสังคม

ข้ันตอนท่ี 2 แนบหลักฐานพิจารณา โดยเลือกหัวข้อท่ีมีการแนบหลักฐาน และกดปุ่ม “แนบไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์

ข้ันตอนท่ี 3 ต๊ิกถูก เพ่ือรับรองข้อความ

ข้ันตอนท่ี 4 กดปุ่ม “บันทึกและย่ืนแบบ” เพ่ือดำเนินการย่ืนแบบ หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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4.4.2. คำขอเปล่ียนแปลงรายการท่ีจดทะเบียน/จดแจ้ง

ข้ันตอนท่ี 1 ต๊ิกถูกเพ่ือแจ้งความประสงค์ กรอกรายละเอียด และ กดปุ่ม “แนบไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์หลักฐาน

ข้ันตอนท่ี 2 ต๊ิกถูก เพ่ือรับรองข้อความ

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “บันทึกและย่ืนแบบ” เพ่ือดำเนินการย่ืนแบบ หรือกดปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่าง หรือกดย้อนกลับ เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล
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เม่ือระบบได้รับคำขอแล้วจะแสดงข้อความ “สำเร็จ”

ข้ันตอนท่ี 4 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือกลับสู่หน้าหลัก

ข้ันตอนท่ี 5 กดปุ่ม “ไปหน้าตรวจสอบสถานะ” เพ่ือไปหน้าตรวจสอบสถานะ
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4.5. ย่ืนคำขอยกเลิก

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกรายละเอียด และ กดปุ่ม “แนบไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์หลักฐาน

ข้ันตอนท่ี 2 กดปุ่ม “แจ้งยกเลิก” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล

ข้ันตอนท่ี 3 กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือดำเนินการแจ้งยกเลิก หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการย่ืนคำขอ
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5. ย่ืนเร่ืองร้องเรียน

สามารถเข้าสู่หน้าจอการย่ืนเร่ืองร้องเรียน โดยเลือกโลือกหัวข้อ “ย่ืนเร่ืองร้องเรียน” ท่ีแถบเมนูด้านบน

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกรายละเอียด และ กดปุ่ม “แนบไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์หลักฐาน

ข้ันตอนท่ี 2 กดปุ่ม “ย่ืนเร่ืองร้องเรียน” เพ่ือดำเนินการต่อ หรือกดปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือยกเลิกการกรอกข้อมูล

เม่ือย่ืนเร่ืองสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ “สำเร็จ”

6. ตรวจสอบสถานะ

สามารถเข้าสู่หน้าจอการตรวจสอบสถานะ โดยเลือกโลือกหัวข้อ “ตรวจสอบสถานะ” ท่ีแถบเมนูด้านบน
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ระบบแสดงรายการคำขอดังภาพ

หน้าจอการตรวจสอบสถานะประกอบด้วยการทำงานหลักดังต่อไปน้ี

หมายเลข 1 ค้นหาคำขอ โดยสามารถค้นหาโดยใช้ ผู้ทำรายการ และแบบคำขอ

หมายเลข 2 แก้ไขคำขอ

หมายเลข 3 ดาวน์โหลดคำขอ

หมายเลข 4 ลบคำขอ

69


