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คูมือสําหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

งานที่ใหบริการ : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริมการปกครอง

สวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

12/05/2015 12:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนกิจการตามท่ีไดรับอนุญาตใหแกบุคคลอื่นใหยื่นคําขอโอนใบอนุญาตตามแบบธพ .น .๕

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานท่ีถูกตองครบถวน 

 

หมายเหตุ : 

 

๑ .หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น

คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ

ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน

คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 

(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ

คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 

 

 

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ

พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

27 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอโอน

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

3) 

สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

ของผูรับโอน

ใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

6) อื่นๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  

ศนูยบ์ริการประชาชน สาํนกังานปลดั1T องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลขโทรศัพท 042 676 

309 โทรสาร 042 676 309 ทางเว็บไซตwww.tumbonbankok.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๕เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อภิวัฒน กองพันธุ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่ง

รับคําขอรับใบอนุญาต) 

งานที่ใหบริการ การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : 

ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:  สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริมการปกครอง

สวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําส่ังรับคํา

ขอรับใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
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8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําส่ังรับคําขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หมายเหตุ. 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคท่ีจะแกไขเปล่ียนแปลงลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการใหแตกตางไปจากท่ีไดรับ

อนุญาตตองยื่นขอแกไขเปล่ียนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 

 

๒ .ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย

การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติเปนตน 

 

๓. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

 

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น

คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ

ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน

คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 

(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ

คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ

พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คําขอ 

42 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- ตรวจสอบสถานท่ีเบ้ืองตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ

ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ําปนเปอน

น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา 

- ส่ิงปลูกสรางอื่นแลวแต

กรณี 

- รายการคํานวณความ

มั่นคงแข็งแรงและระบบท่ี

เกี่ยวของ 

 
 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณา 
 

2 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอแกไข

เปล่ียนแปลงการ

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูรับมอบอํานาจ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) 

สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

กรณีขยายแนว

เขตสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) 

สําเนาเอกสาร

แสดงวาผูขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิ

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอมให

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอม

จากหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีดูแลและ

รับผิดชอบท่ีดิน

ดังกลาว 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

6) 

สําเนาหนังสือแจง

การตรวจสอบ

การใชประโยชน

ท่ีดินตาม

กฎหมายวาดวย

การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ

ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

7) 

แผนผังโดยสังเขป

แผนผังบริเวณ

และแบบกอสราง

ระบบความ

ปลอดภัยระบบ

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุมมลพิษ

ระบบทอน้ํามัน

ระบบทอดับเพลิง

ระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ํา

ปนเปอนน้ํามัน

ระบบอุปกรณ

นิรภัยแบบระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาและส่ิง

ปลูกสรางอื่น

แลวแตกรณี 

8) 

รายการคํานวณ

ความมั่นคง

แข็งแรงและ

ระบบท่ีเกี่ยวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 

9) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกรพรอม

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองท่ี

ใบอนุญาต) 

10) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเช่ือมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําส่ิง

ลวงลํ้าลําน้ํา 

11) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

12) อื่นๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  

ศนูยบ์ริการประชาชน 1องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลขโทรศัพท 042 676 309 โทรสาร 

042 676 309 ทางเว็บไซต www.tumbonbankok.go.th 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๔เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพิมพ 17/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อภิวัฒน  กองพันธ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก

ใบอนุญาต) 

งานที่ใหบริการ : การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : 

ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริมการปกครอง

สวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
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8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแกไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการจะกระทําไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตไดดําเนินการ

กอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของกําหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ

น้ํามันระบบทอน้ํามันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัยครบถวน

ถูกตองแลว 

 

๒. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย

การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติเปนตน 

 

๓. การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน

เช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

 

หมายเหตุ : 

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น

คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ

ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน

คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 

(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ

คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับหนังสือหรือคํา

ขอและตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานท่ี

กําหนดและสงเรื่องใหสํานัก

ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ

พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานท่ีและส่ิงกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

น้ํามันระบบทอน้ํามันและ

27 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุปกรณระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ํามันระบบ

ทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบ

ไฟฟาและระบบ

ปองกันอันตราย

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จากฟาผาระบบ

ปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

2) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเช่ือมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําส่ิง

ลวงลํ้าลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) อื่นๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) หากมีการติดต้ังภาชนะบรรจุน้ํามันเพิ่มเติมจากท่ีไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียค าธรรมเนียมการอนุญาตให

ใชภาชนะบรรจุน้ํามันในสวนท่ีเพิ่มเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและ

เง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2556 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  

ศนูยบ์ริการประชาชน สาํนกังานปลดั1T องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลขโทรศัพท 042 676 

309 โทรสาร 042 676 309 ทางเว็บไซตwww.tumbonbankok.go.th 

 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๒เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕ 

- 
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19.  หมายเหตุ 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อภิวัฒน กองพันธุ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

งานที่ใหบริการ : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริมการปกครอง

สวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน350  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 350  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

12/05/2015 10:48  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี๓๑ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบธพ.น. ๓พรอม

เอกสารหลักฐานท่ีถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น

คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ

ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน

คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 

(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ

คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 

 

 

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ

พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล

การตรวจสอบความ

ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

ประกอบโดยมีระยะเวลา

พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง

ในเดือนพฤศจิกายนใช

ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - 

กรณียื่นเรื่องในเดือน

ธันวาคมใชระยะเวลา

พิจารณา 72 วัน 
 

42 ถึง 72 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตออายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) 

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) 
สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

4) อื่นๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2556 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  

ศนูยบ์ริการประชาชน สาํนกังานปลดั1 องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลขโทรศัพท 042 676 

309 โทรสาร 042 676 309 ทางเว็บไซตwww.tumbonbankok.go.th 

 

 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๓เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อภิวัฒน กองพันธุ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคํา

ขอรับใบอนุญาต) 

งานที่ใหบริการ : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : 

ขั้นตอนออกคําส่ังรับคําขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริมการปกครอง

สวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําส่ังรับคําขอรับ

ใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี๑ 

: ข้ันตอนออกคําส่ังรับคําขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผูใดประสงคจะประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันประเภทก, ข, คลักษณะท่ีสองและจลักษณะท่ีสองตองยื่นขอ

อนุญาตและตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ํามันไดซึ่ง 

 

- สถานีบริการน้ํามันประเภทหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่งต้ังอยูในพื้นท่ีท่ีติดเขต

ทางหลวงหรือถนนสาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอย

กวา๑๒เมตรหรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนน

ไมนอยกวา๑๐เมตรและเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันใตพื้นดิน 

 

- สถานีบริการน้ํามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่งต้ังอยูในพื้นท่ีท่ีติด

เขตถนนสาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา๑๒เมตร

หรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา๑๐

เมตรและเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันใตพื้นดิน 

 

- สถานีบริการน้ํามันประเภทคลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีใหบริการแกยานพาหนะทางบกท่ีเก็บ

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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น้ํามันท่ีมีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรข้ึนไปไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพื้นดินและจะเก็บน้ํามันท่ีมีปริมาณไมเกิน๕,๐๐๐

ลิตรไวในถังเก็บน้ํามันใตพื้นดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพื้นดินใหเก็บไดเฉพาะน้ํามันชนิด

ไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

 

- สถานีบริการน้ํามันประเภทจลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ํามันท่ีเก็บน้ํามันท่ีมีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตร

ข้ึนไปไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพื้นดินถังเก็บน้ํามันใตพื้นดินหรือถังเก็บน้ํามันท่ีติดต้ังภายในโปะเหล็กเพื่อใหบริการแก

เรือการเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนือพืน้ดินหรือถังเก็บน้ํามันท่ีติดต้ังภายในโปะเหล็กใหเก็บไดเฉพาะน้ํามันชนิด

ไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

 

๒. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมาย

วาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติเปนตน 

 

๓. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคํานวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน

เช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคํา

ขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไข

คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจน

พรอมติดแสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับคําขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกําหนดและสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ

พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คําขอ 

- ตรวจสอบสถานท่ีเบ้ืองตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพิษระบบทอน้ํามันระบบ

ทอดับเพลิงระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ําปนเปอน

น้ํามันระบบอุปกรณนิรภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา 

- ส่ิงปลูกสรางอื่นแลวแต

กรณี 

- รายการคํานวณความ

มั่นคงแข็งแรงและระบบท่ี

เกี่ยวของ 

 

42 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณา 
 

2 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 

 

 

 



6/9 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอรับ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสําเนา

ถูกตองเฉพาะบัตร

ประจําตัว

ประชาชนท้ังของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

3) 

สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

เชนโฉนดท่ีดิน / 

น.ส.๓ / น.ส.๓ก 

/ ส.ค.๑เปนตน 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) 

สําเนาเอกสาร

แสดงวาผูขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิ

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอมให

ใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอม

จากหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีดูแลและ

รับผิดชอบท่ีดิน

ดังกลาว 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) สําเนาหนังสือแจง กรมโยธาธิการและ 0 1 ชุด (รับรองสําเนา
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การตรวจสอบ

การใชประโยชน

ท่ีดินตาม

กฎหมายวาดวย

การผังเมือง 

ผังเมือง ถูกตองทุกหนา) 

6) 

แผนผังโดยสังเขป

แผนผังบริเวณ

และแบบกอสราง

ระบบความ

ปลอดภัยระบบ

ควบคุมมลพิษ

ระบบทอน้ํามัน

ระบบทอดับเพลิง

ระบบบําบัดน้ํา

เสียหรือแยกน้ํา

ปนเปอนน้ํามัน

ระบบอุปกรณ

นิรภัยแบบระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาและส่ิง

ปลูกสรางอื่น

แลวแตกรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 

7) 

รายการคํานวณ

ความมั่นคง

แข็งแรงและ

ระบบท่ีเกี่ยวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ

ลงนามทุกหนา) 

8) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกรพรอม

สําเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองท่ี

ใบอนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม 

9) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเช่ือมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําส่ิง

ลวงลํ้าลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (ใหนํามายื่นกอน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

10) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (ใหนํามายื่นกอน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

11) อื่นๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมี 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  

ศนูยบ์ริการประชาชน สาํนกังานปลดั1T องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลขโทรศัพท 042 676 

309 โทรสาร 042 676 309 ทางเว็บไซตwww.tumbonbankok.go.th 

 

 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๑เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อภิวัฒน กองพันธุ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

งานที่ใหบริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก

ใบอนุญาต) 

 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริมการปกครอง

สวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันพ.ศ. 2556 

 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่นแบบคําขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
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8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 

: ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 10:39  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระทําไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตไดดําเนินการกอสรางสถาน

ประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของกําหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ํามันระบบทอ

น้ํามันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว 

 

๒. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวาดวย

การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติเปนตน 

 

๓. การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน

เช้ือเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

หมายเหตุ : 

 

๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น

คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืน

คําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

๒. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

 

๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

๔. ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 

(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับ

คาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับหนังสือหรือคํา

ขอและตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานท่ี

กําหนดและสงเรื่องใหสํานัก

ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ

พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานท่ีและส่ิงกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

น้ํามันระบบทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับ

27 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ํามันระบบ

ทอน้ํามันและ

อุปกรณระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาระบบ

ปองกันและระงับ

อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสําเนาแผนผัง

ท่ีไดรับอนุญาต

ทําทางเช่ือมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสําเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําส่ิง

ลวงลํ้าลําน้ํา 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) อื่นๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

คาธรรมเนียม200 บาท 
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หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2556 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  

ศนูยบ์ริการประชาชน สาํนกังานปลดั1T องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลขโทรศัพท 042 676 

309 โทรสาร 042 676 309 ทางเว็บไซตwww.tumbonbankok.go.th 

 

 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๒เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานท่ีแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี

๒สถานท่ียื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อภิวัฒน กองพันธุ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
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คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

10) ประกาศกระทรวงฉบับท่ี 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 03  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการใน

ประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของ

ผูรับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการใน

ประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือผูขอ

เลขท่ีบานหรือ

สําเนาสัญญาเชา

โดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชา

หรือเอกสารสิทธิ์

อยางอื่นท่ีผูเปน

เจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

แผนท่ีแสดงท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) สําเนาเอกสาร - 0 1 ฉบับ (หากเปนเอกสารท่ี
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสดงการจด

ทะเบียนเปนนิติ

บุคคลซึ่งมี

รายการเกี่ยวกับ

ช่ือวัตถุท่ีประสงค

ทุนท่ีต้ังสํานักงาน

รายช่ือกรรมการ

และอํานาจ

กรรมการพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

ทําข้ึนใน

ตางประเทศจะตอง

มีคํารับรองของโน

ตารีพับลิคหรือ

บุคคลซึ่งกฎหมาย

ของประเทศนั้นๆ

ต้ังใหเปนผูมี

อํานาจรับรอง

เอกสารพรอมดวย

คํารับรองของ

เจาหนาท่ีกงสุล

หรือสถานทูตไทย) 

6) 

หนังสือแตงต้ัง

ผูรับผิดชอบ

ดําเนินกิจการใน

ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเปนเอกสารท่ี

ทําข้ึนใน

ตางประเทศจะตอง

มีคํารับรองของโน

ตารีพับลิคหรือ

บุคคลซึ่งกฎหมาย

ของประเทศนั้นๆ

ต้ังใหเปนผูมี

อํานาจรับรอง

เอกสารพรอมดวย

คํารับรองของ

เจาหนาท่ีกงสุล

หรือสถานทูตไทย) 

7) 

ใบอนุญาตทํางาน

ของผูรับผิดชอบ

ดําเนินกิจการใน

ประเทศไทย 

(กรณีเปนบุคคล

ตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

ใบอนุญาต

ประกอบธุรกิจ

ของคนตางดาว

หรือหนังสือ

รับรองการใชสิทธิ

ตามสนธิสัญญา 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

11) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาท่ีขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

12) 

หนังสือช้ีแจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพื่อทํา

บันทึกถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 

13) 

หลักฐานหรือ

หนังสือช้ีแจงการ

ประกอบอาชีพ

หุนสวนจําพวกไม

จํากัดความรับผิด

หรือกรรมการผูมี

อํานาจของหาง

หุนสวนหรือ

บริษัทแลวแต

กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
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8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

3) สําเนาทะเบียน - 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

7) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาท่ีขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพื่อทํา

บันทึกถอยคํา

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ี

ประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวน

จํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมาย

กําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหาง

หุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบ

พาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 
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(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 04  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผูขอ

จดทะเบียนพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผูขอจด

ทะเบียนพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนของหาง

หุนสวนหรือ

บริษัทท่ีระบุ

วัตถุประสงค

ตามท่ีขอจด

ทะเบียนพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 

(ตนฉบับ) หนังสือ

ใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

5) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 
สําเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาท่ีขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

9) 

หนังสือช้ีแจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพื่อทํา

บันทึกถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

10) 

หลักฐานหรือ

หนังสือช้ีแจงการ

ประกอบอาชีพ

หุนสวนจําพวกไม

จํากัดความรับผิด

หรือกรรมการผูมี

อํานาจของหาง

หุนสวนหรือ

บริษัทแลวแต

กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหาง

หุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
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8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 02  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

 

3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  



3/8 
 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

เปนหุนสวนทุกคน

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผูเปน

หุนสวนทุกคน

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ

สัญญาจัดต้ังหาง

หุนสวนสามัญ

หรือคณะบุคคล

หรือกิจการรวม

คา 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือใหความ - 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมใหใช

สถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญ 

4) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือผูขอ

เลขท่ีบานหรือ

สําเนาสัญญาเชา

โดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชา

หรือเอกสารสิทธิ์

อยางอื่นท่ีผูเปน

เจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนท่ีแสดงท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถามี) 

7) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาท่ีขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

9) 

หนังสือช้ีแจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพื่อทํา

บันทึกถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

มณี) 

10) 

หลักฐานหรือ

หนังสือช้ีแจงการ

ประกอบอาชีพ

หุนสวนจําพวกไม

จํากัดความรับผิด

หรือกรรมการผูมี

อํานาจของหาง

หุนสวนหรือ

บริษัทแลวแต

กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 

11) 

หนังสือรับรอง

รายการจด

ทะเบียนของหาง

หุนสวนจด

ทะเบียน (หาง

หุนสวนสามัญนิติ

บุคคลหางหุนสวน

จํากัดบริษัทจํากัด

หรือบริษัท

มหาชนจํากัด

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน

กิจการรวมคา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แลวแตกรณี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

คูมือการกรอกเอกสาร 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมาย

ตางประเทศ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
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8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 07  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด

ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันท่ีไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

 



4/7 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการใน

ประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของ

ผูรับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการใน

ประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ

แตงต้ังผูรับผิดชอบ

ดําเนินกิจการใน

ประเทศกรณีนิติ

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคลตางประเทศ

ขอเปล่ียนแปลง

ผูจัดการสาขาใน

ประเทศไทยพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

4) 

สําเนาหนังสือ

สําคัญแสดงการ

เปล่ียนช่ือตัวและ

หรือช่ือสกุล (ถามี) 

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ตนฉบับ) หนังสือ

ใหความยินยอมให

ใชสถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหงใหญ

โดยใหเจาของราน

หรือเจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม

และใหมีพยานลง

ช่ือรับรองอยาง

นอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข

เพิ่มเติมท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญ) 

6) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงใหเห็น

วาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข

เพิ่มเติมท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปนผูให

ความยินยอมพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

7) 

แผนท่ีแสดงสถาน

ท่ีต้ังสํานักงานแหง

ใหญและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขป

พรอมลงนาม

รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข

เพิ่มเติมท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญ) 

8) 

หนังสือมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมปด

อากรแสตมป 10 

บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ – 
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2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   
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8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด

ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันท่ีไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  



3/7 
 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบพาณิชย

กิจพรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผูประกอบ

พาณิชยกิจพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือ

ใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลงนามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน) 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสตมป 10 บาท 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ) 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัท

จํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวน

สามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและ

บริษัทมหาชนจํากัด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
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7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

8) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 08  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด

ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแตวันท่ีไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการ

จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผูขอ

จดทะเบียนพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผูขอจด

ทะเบียนพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนของหาง

หุนสวนหรือ

บริษัทท่ีระบุ

วัตถุประสงค

ตามท่ีขอจด

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

3) 

ใบทะเบียน

พาณิชย (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ

ใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถูกตอง 

6) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาท่ีขาย

หรือใหเชาหรือ

สําเนา

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง/1 ฉบับ

เอกสารเพิ่มเติม 

10) 

หนังสือช้ีแจง

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จํานวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจาหนาท่ีเพื่อทํา

บันทึกถอยคํา

เกี่ยวกับ

ขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอม

แสดงหลักฐาน

แสดงจํานวน

เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 

11) 

หลักฐานหรือ

หนังสือช้ีแจงการ

ประกอบอาชีพ

หุนสวนจําพวกไม

จํากัดความรับผิด

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือกรรมการผูมี

อํานาจของหาง

หุนสวนหรือ

บริษัทแลวแต

กรณี 

มณี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการ

รวมคา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

2) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

3) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 



2/7 
 

 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

10) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 06  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด

ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ัง 

แตวันท่ีไดมีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

หุนสวนผูจัดการ

พรอมลงนาม

สําเนารับรอง

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของหุนสวน

ผูจัดการพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย 

(ตนฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรือ

ขอตกลงแกไข

ของหางหุนสวน

สามัญหรือคณะ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคลหรือกิจการ

รวมคา 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ

ใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญโดยให

เจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์

ลงนามและใหมี

พยานลงช่ือ

รับรองอยางนอย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข

เพิ่มเติมท่ีต้ัง

สํานักงานแหง

ใหญ) 

5) 

สําเนาทะเบียน

บานท่ีแสดงให

เห็นวาผูใหความ

ยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอม

เปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยาง

อื่นท่ีผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยินยอม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน) 

6) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจและสถานท่ี

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1งาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณี

ผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

งานที่ใหบริการ : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

7) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 



2/6 
 

 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 11  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชนขาดทุนไม

ประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 

13) 

 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปนตนใหผู

ท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ

พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู

ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําส่ังศาลเปนตน  

 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของ

ผูรับผิดชอบ

ดําเนินการใน

ประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน

พาณิชย 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับฝาก

บัญชีและเอกสาร

ประกอบการ

ลงบัญชี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาเอกสาร

การส่ังเลิก

ประกอบกิจการ

ในประเทศพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณี

ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

7) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
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ทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชนขาดทุนไม

ประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจด

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 

13) 

 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปนตนใหผู

ท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ

พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู

ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําส่ังศาลเปนตน  

 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 

5 นาที - - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาทท่ี

ยื่นคําขอแทน

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณ

บัตรของผู

ประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแก

กรรม) โดยให

ทายาทท่ียื่นคําขอ

เปนผูลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหลักฐาน

แสดงความเปน

ทายาทของผูลง

ช่ือแทนผู

ประกอบพาณิชย

กิจซึ่งถึงแกกรรม

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สําเนาบัตร

ประจําตัว

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณี

ผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัท

มหาชนจํากัด 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล

และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชน

จํากัด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

 

5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 
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7) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 12  

11. ชองทางการใหบริการ  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชนขาดทุนไม

ประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 

13) 

 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปนตนใหผู

ท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ

พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู

ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําส่ังศาลเปนตน  

 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให

ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติมโดย

ผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา

ผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึก

ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผูขอ

จดทะเบียนพรอม
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน

บานของผูขอจด

ทะเบียนพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนเลิกของ

หางหุนสวนหรือ

บริษัทพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน

พาณิชย 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

คูมือกรอกเอกสาร 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส   22/05/2558 16:47  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคกติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘

กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร

ทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา

ดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

 

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเล้ียงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเองไดใน

การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพื้นท่ี

หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

  

วิธีการ 

    1. ผู้ ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณท่ีทําการองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 

    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูค่ณุสมบติัวา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ

เดือดร้อนเป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซํา้ซ้อนหรือเป็นผู้ ท่ีอยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 

    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยูถื่อวา่ขาดคณุสมบติัตามนยัแหง่ระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ตอ่

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ อบต.

บานโคก 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ อบต.

บานโคก 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ

การสงเคราะห 
 

3 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วันนับจาก

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ อบต.

บานโคก 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความเปนอยู 

(ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบ อบต.

บานโคก 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม

เกิน 7 วันนับแต

วันท่ียื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. ผูรับผิดชอบคือ 

อบต.บานโคก 

3. กรณีมี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอขัดของเกี่ยวกับ

การพิจารณาไดแก

สภาพความเปนอยู

คุณสมบัติหรือ

ขอจํากัดดาน

งบประมาณจะแจง

เหตุขัดของท่ีไม

สามารถใหการ

สงเคราะหใหผูขอ

ทราบไมเกิน

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน  

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผูขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพผู

ประสงคขอรับเงิน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ หรือเม่ือประกาศรายช่ือ

ลงทะเบียนขอรับเบ้ียผูป่้วยเอดส์สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  ศนูยบ์ริการ

ประชาชน งานพฒันาชุมชน สาํนกังานปลดั1T องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลข

โทรศัพท 042 – 676 309 โทรสาร 042- 676 309 เว็บไซต www.tumbonbankok.com 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 

 

 

 

 ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 



7/7 
 

19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย นางสาวสายรุง  พิกุล 

อนุมัติโดย นายหงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย นางสาวศิรติกานต ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ   

22/05/2558 11:38  

11. ชองทางการใหบริการ  

1)  

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ  

1T(ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 

พฤศจิกายน ของทุกป) 

1 Tไมเวนวันหยุดราชการ 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนด 

 

  

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

 

 1. มีสัญชาติไทย 

 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียความ

พิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผู

พิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว  

 

 

 

    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผู้

พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณสถานท่ีและ

ภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศกําหนด 

 

หลักเกณฑ 

วิธีการ 
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    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือวา่เป็นผู้ได้

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 

 

    3. กรณีคนพิการท่ีมีสทิธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความพิการต้องไปแจ้ง

ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ีย

ความพิการในปงบประมาณ

ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร

หลักฐานและเจาหนาท่ี

ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ 

อบต.บานโคก 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให

ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

อบต.บานโคก 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบ้ีย

ความพิการ

ประสงคขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกโดย

หนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแล

คนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี 

(กรณียื่นคําขอ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูดูแล

คนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี 

(กรณีท่ีคนพิการ

เปนผูเยาวซึ่งมี

ผูแทนโดยชอบคน

เสมือนไร

ความสามารถ

หรือคนไร

ความสามารถให

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือ

ผูอนุบาลแลวแต

กรณีการยื่นคําขอ

แทนตองแสดง

หลักฐานการเปน

ผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ หรือเม่ือประกาศรายช่ือ

ลงทะเบียนสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  ศนูยบ์ริการประชาชน งานพฒันาชุมชน 

สาํนกังานปลดั1 องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลข 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย นางสาวสายรุง  พิกุล 

อนุมัติโดย นายหงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย นางสาวศิรติกานต ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ

งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 

2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ     

22/05/2558 15:52  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี  สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ  

1T(ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 

พฤศจิกายน ของทุกป) 

1 Tไมเวนวันหยุดราชการ 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 

2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริ บูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไปและมี

คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี

ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

 

 หลักเกณฑ 

    1.มีสัญชาติไทย 

 

    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

 

    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ไดแกผูรับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอื่นท่ีรัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห

เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 

 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี ้

 

       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

 

       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ

อํานาจจากผูมีสิทธิ 

 

 

 วิธีการ 

     1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบ

อํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 
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     2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผู

ไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

 

     3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ

ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร

หลักฐานและเจาหนาท่ี

ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ

มอบอํานาจ 

 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผู

ประสงคขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ หรือเม่ือประกาศรายช่ือ

ลงทะเบียนสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  ศนูยบ์ริการประชาชน งานพฒันาชุมชน 

สาํนกังานปลดั1 องคการบริหารสวนตําบลบานโคก หมายเลข 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย นางสาวสายรุง  พิกุล 

อนุมัติโดย นายหงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย นางสาวศิรติกานต ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

งานท่ีใหบริการ 5.การขอรับบําเหน็จพิเศษ(กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบริหารสวนตําบลบานโคก 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือ

ลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 26/05/2558 15:33  
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11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษกรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญ

พิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม  

 

2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม

กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี

มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม

ผูกอการรายคอมมิวนิสตหรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ส่ังใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก 

 

3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการพ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผู

รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา

ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ

คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ เอกสารหลักฐานแลววา

มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ

บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสาร

ท่ีเกี่ยวของตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ี

ลูกจางประจําหรือลูกจาง

ช่ัวคราวสังกัดและเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

  

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารท่ีเกี่ยวของเสนอผูมี

อํานาจพิจารณา 

 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินหรือผูท่ีรับมอบ

อํานาจ   

พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จ

พิเศษและใหองคกรปกครอง

8 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สวนทองถ่ินแจงและเบิก

จายเงินดังกลาว ใหแก

ทายาทตอไป 

 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลูกจางท่ี

หนวยงานตน

สังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง

การใชเงินคืนแก

หนวยการบริหาร

ราชการสวน

ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ

รับรองการใชเงิน

คืนแกหนวยการ

บริหารราชการ

สวนทองถ่ินท่ี

หนวยงานตน

สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1งาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงกําหนด) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย อรอนงค รัตนวงศ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปายแสดงช่ือ

ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหารายไดโดย

มีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแตไดรับ

แจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต

วันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้นผู

รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา

ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ

คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว  

เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
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11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาท่ี

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ียื่นแสดง

รายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บริหารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แตไดรับแจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วัน

จะตองชําระเงิน

เพิ่มตามอัตราท่ี

กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคการ

บริหารสวนตําบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรท่ีออกใหโดย

หนวยงานของรฐั

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานท่ีต้ังหรือ

แสดงปาย

รายละเอียด

เกี่ยวกับปายวัน

เดือนปท่ีติดต้ัง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชนสําเนาใบ

ทะเบียนการคา

สําเนาทะเบียน

พาณิชยสําเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1งาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานที่ใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
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11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาต

ตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแต

วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะ

มีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลว

ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึน

อีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา

พนักงานทองถ่ินมีอํานาจส่ังใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 

   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 

 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

จนท. แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจงคําส่ังออก

ใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

8 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาต 

แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

 
 

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําส่ังไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําส่ังอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพท่ีมี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. กรณีไมชําระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพิ่มข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร

สิทธิ์หรือสัญญา

เชาหรือสิทธิอื่นใด

ตามกฎหมายใน

การใชประโยชน

สถานท่ีท่ีใช

ประกอบกิจการ

ในแตละประเภท

กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ

อนุญาตตาม

กฎหมายวาดวย

การควบคุม

อาคารท่ีแสดงวา

อาคารดังกลาว

สามารถใช

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาต

ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอื่น

ท่ีเกี่ยวของในแต

ละประเภท

กิจการเชน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 

พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ํา

ไทยพ.ศ. 2546 

เปนตน 

ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมาย

กําหนดใหมีการ

ประเมินผล

กระทบเชน

รายงานการ

วิเคราะห

ผลกระทบ

ส่ิงแวดลอม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผล

กระทบตอ

สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

ส่ิงแวดลอม (ใน

แตละประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

ใบรับรองแพทย

และหลักฐาน

แสดงวาผานการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

อนุญาตกิจการท่ี

เกี่ยวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1 Tถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1Tงาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

งานที่ใหบริการ การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิง

ปฏิกูล 19/05/2558 14:20  

11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ

แทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... 

วันกอนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว

ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา

ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึน

อีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา

พนักงานทองถ่ินมีอํานาจส่ังใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

 

 2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

 (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูลดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํา

ยานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อปองกันการ

ลักลอบท้ิงส่ิงปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดทองถ่ิน) 

 

   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 

 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บและขน

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส่ิงปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกําหนด 
 

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจา

หนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจดาน

สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 
 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจงคําส่ังออก

ใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต

ใหตออายุใบอนุญาต 

    4.1 กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

   4.2 กรณีไมอนุญาตใหตอ

8 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําส่ังไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาต 

แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บและขน

ส่ิงปฏิกูลแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

 
 

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําส่ังอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถ่ิน 

2. กรณีไมชําระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพิ่มข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอื่น

ท่ีเกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานท่ีรับกําจัด

ส่ิงปฏิกูลท่ีไดรับ

ใบอนุญาตและมี

การดําเนินกิจการ

ท่ีถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

วาจางระหวางผู

ขนกับผูกําจัดส่ิง

ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

แผนการ

ดําเนินงานในการ

เก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ี

แสดงรายละเอียด

ข้ันตอนการ

ดําเนินงานความ

พรอมดาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณและ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให

เห็นวาผูขับข่ีและ

ผูปฏิบัติงาน

ประจํา

ยานพาหนะผาน

การฝกอบรมดาน

การจัดการส่ิง

ปฏิกูล (ตาม

หลักเกณฑท่ี

ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจําปของ

ผูปฏิบัติงานใน

การเก็บขนส่ิง

ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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17. ชองทางการรองเรียน 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1งาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคก กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

20/05/2558 13:19  
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11. ชองทางการใหบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน

ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขอ

อนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

 

   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 

  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 

 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

 

ลําดับท่ี สถานท่ี /ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโคก /

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงานบริการ

โทรศัพท 042 676 309  

โทรสาร  042 676 309 

1 Tวันจันทร – วันศุกร  

1 T(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

1 Tต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

1T )มีพักเท่ียง(  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ (แตละประเภท

กิจการ) พรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตาม

บริบทของทองถ่ิน 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการหากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้นให

จัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให

เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตาม

บริบทของทองถ่ิน 

2. หากผูขอ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาท่ีสงคืนคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตาม

บริบทของทองถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วันนับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

 

) 

4) 

- 
 

การแจงคําส่ังออก

ใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

8 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตาม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคําส่ังไมออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพ (ในแต

ละประเภทกิจการ) แกผูขอ

อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

 
 

บริบทของทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําส่ังไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันท่ีเอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําส่ังอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพท่ีมี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตาม

บริบทของทองถ่ิน 

2. กรณีไมชําระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพิ่มข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีคาง

ชําระ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร

สิทธิ์หรือสัญญา

เชาหรือสิทธิอื่นใด

ตามกฎหมายใน

การใชประโยชน

สถานท่ีท่ีใช

ประกอบกิจการ

ในแตละประเภท

กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ

อนุญาตตาม

กฎหมายวาดวย

การควบคุม

อาคารท่ีแสดงวา

อาคารดังกลาว

สามารถใช

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาต

ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอื่น

ท่ีเกี่ยวของในแต

ละประเภท

กิจการเชน

ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พ.ศ. 2547 

พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ํา

ไทยพ.ศ. 2546 

เปนตน 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมาย

กําหนดใหมีการ

ประเมินผล

กระทบเชน

รายงานการ

วิเคราะห

ผลกระทบ

ส่ิงแวดลอม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผล

กระทบตอ

สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

ส่ิงแวดลอม (ใน

แตละประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย

และหลักฐาน

แสดงวาผานการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนุญาตกิจการท่ี

เกี่ยวของกับ

อาหาร) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 

ลําดับท่ี  ชองทางการรองเรียน 

1. 
1ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวส้ามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้  1งาน

พัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานโคกโทรศัพท 042-676 309

โทรสาร 042 – 676 309 เว็บไซตwww.tumbonbankok.com  

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 

19 หมายเหตุ 

- 

 

 
 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย ประสิทธิ์  สุทธาบุญ 

อนุมัติโดย หงษ  ชาลือ 

เผยแพรโดย ศิรติกานต  ชาลือ 


