
 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน 
ส าหรับติดต่อราชการ 

ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ 
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ค าน า 
                พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได๎กําหนดให๎ “ใน 
กรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให๎การกระทําใดจะต๎องได๎รบัอนุญาต ผูอ๎นุญาต 
จะต๎องจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความ 
สะดวกแกํประชาชน ลดต๎นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการ 
ให๎บริการของภาครัฐ สร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ ลด 
การใช๎ดุลพินิจของเจ๎าหน๎าท่ี เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ 
ในการติดตํอราชการ ดังนั้น เพื่อให๎การติดตํอราชการขององค์การบริหาร
สํวนตําบลทัพเสด็จ  อําเภอตาพระยา จังหวัดสระแก๎ว เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว พร๎อมให๎บริการได๎อยํางถูกต๎องและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ 
ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ จึงได๎จัดทํา
คูํมือประชาชนสําหรับติดตํอราชการ ขึ้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ 

                                                                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
๑. ที่มา                                              

๒. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   
๓. ค าจ ากัดความ  
๔. แนวคิดและหลักการ 

          - ความหมายของคูํมือสําหรับประชาชน  
          - ขอบเขตการดําเนินการ  
          - วัตถุประสงค์ในการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน 

          - เป้าหมายของการจัดทําคํูมือสําหรับประชาชน  

๕. ประเภทของกระบวนงานบริการ 
 ส านักงานปลัด  
 งานทะเบียนพาณิชย์ 

       - จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหมํ)  
       - จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์  

       - จดทะเบียนเลิกประกอบกิจการทะเบียนพาณิชย์  

       - รับแจ๎งเรื่องราวร๎องทุกข์  

       - การข้ึนทะเบียนผู๎สูงอายุ  

       - การข้ึนทะเบียนผู๎พิการ  
       - การข้ึนทะเบียนผู๎ป่วยเอดส์ 

       - การขออนุญาตขอสร๎างสถานีบริการน้ํามัน  
กองคลัง 

      - จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
      - จัดเก็บภาษีป้าย 

     - จัดเก็บภาษีบํารุงท๎องที่  
กองช่าง 
      - ขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร 

แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
1.ที่มา 

          เนื่องด๎วยปัจจุบันมีกฎหมายวําด๎วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให๎การ 
ประกอบกิจการของประชาชนต๎องผํานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต 
การขึ้นทะเบียน และการแจ๎งในการขออนุญาตดําเนินการตํางๆ จะต๎องติดตํอกับ
สํวน ราชการหลายแหํง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมํได๎กําหนดระยะเวลาเอกสารและ 
หลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว๎อยํางชัดเจน ทําให๎เกิดความ 
คลุมเครือ ไมํชัดเจนอันเป็นการสร๎างภาระแกํประชาชนอยํางมากและเป็นอุปสรรค 
ตํอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค๎าโลก 
คณะรักษาความสงบแหํงชาติได๎ประชุมปรึกษาลงมติให๎เสนอรํางพระราชบัญญัติการ 
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ตํอสภานิติบัญญัติ 
แหํงชาติ  หัวหน๎าคณะรักษาความสงบแหํงชาติจึ งได๎ ใช๎ อํานาจหน๎าที่ของ 
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหํง 
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอรํางพระราชบัญญัติ 
ดังกลําว ตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติพิจารณาเป็นเรื่องดํวนสภานิติบัญญัติแหํงชาติ 
ในการประชุม ครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได๎ 
พิจารณารํางพระราชบัญญัติดังกลําวแล๎ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช๎เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรีได๎นํารํางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ขึ้นทูลเกล๎าทูลกระหมํอมถวายแดํ พระบาทสมเด็จ 
พระเจ๎าอยูํหัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

          ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ 
มกราคม ๒๕๕๘ และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม 
2558 

          พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ 
พ.ศ.๒๕๕๘ มีสาระสําคัญที่เก่ียวข๎องกับการจัดทําคํูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

 

 

 



               มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง กําหนดให๎ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให๎การ
กระทําใด จะต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎อนุญาตจะต๎องจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน ซึ่ง
อยํางน๎อยต๎อง ประกอบด๎วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ๎ามี) ในการยื่นคําขอ 
ขั้นตอนและ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู๎
ขออนุญาต จะต๎องยื่นมาพร๎อมกับคําขอ และจะกําหนดให๎ยื่นคําขอผํานทาง
อิเล็กทรอนิกส์แทน การมายื่นคําขอด๎วยต๎นเองก็ได๎ 

               มาตรา ๗ วรรคสอง คูํมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให๎ปิดประกาศ
ไว๎ ณ สถานที่ที่กําหนดให๎ยื่นคําขอ และเผยแพรํทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อ
ประชาชน ได๎สําเนาคูํมือดังกลําวให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ จัดทําเสาเนาให๎ โดยจะคิด
คําใช๎จํายตาม ควรแกํกรณีก็ได๎ ในกรณีเชํนนั้น ให๎ระบุคําใช๎จํายดังกลําวไว๎ในคูํมือ
สําหรับประชาชน ด๎วย 

               มาตรา ๗ วรรคสาม กําหนดให๎เป็นหน๎าที่ของคณะกรรมการพัฒนา
ระบบ ราชการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนด
ตามวรรค หนึ่งวําเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ๎านเมืองที่ดี หรือไมํ ในกรณีที่เห็นวําขึ้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลําวลําช๎า
เกินสมควร ใหเ๎สนอ 

 คณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให๎อนุญาตดําเนินการแก๎ไขให๎
เหมาะสมโดยเร็ว 

 มาตรา   17 ให๎ผู๎อนุมัติจัดทําคํูมือสําหรับประชาชน ตามมาตรา 7 ให๎
เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร๎อยแปดสิบวันนับแตํวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดคู่มือส าหรับประชาชน 

๒.๑ เพ่ือให๎หนํวยงานของรัฐเข๎าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูํมือสําหรั บ
ประชาชน 

๒.๒ เพ่ือให๎การจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนเป็นไปอยํางถูกต๎องและเกิด ผลสัมฤทธิ์
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน การพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

            อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่ 
มุํงเน๎นให๎การจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนเป็นตามเจตนารมณ์แหํงพระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ และ 
หากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติแล๎ว หนํวยงานสามารถเพ่ิมเติม 
ประเด็นที่สอดคล๎องกับระบบการให๎บริการของหนํวยงานได๎ตามความเหมาะสมเพ่ือ 
พัฒนาปรับปรุงการให๎บริการให๎มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได๎อยํางตํอเนื่อง 

๓. ค าจ ากัดความ 

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให๎บริการประชาชนของ 
หนํวยงานของรัฐจนแล๎วเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มี 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับให๎หนํวยงานของรัฐกําหนดให๎ผู๎รับบริการต๎องยื่นคํา 
ขอกํอนดําเนินการใด ได๎แกํ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด 
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ๎ง การให๎ประทานบัตรและการให๎อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู๎มารับบริการโดยตรงหรือหนํวยงาน ภาคเอกชน
ที่มารับบริการจากหนํวยงานของรัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด๎วย สํวนราชการ จังหวัด องค์กรปกครอง สํวน
ท๎องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหนํวยงานของรัฐรูปแบบใหมํ (หนํวยงาน
ของรัฐรูปแบบใหมํ ๓ ประเภท ประกอบด๎วย) 
๑) องค์การของรัฐท่ีเป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สํานักงาน คณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์
และตลาดหลักทรัพย์ สํานักงานคณะกรรมการกิจการ โทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น 

ประชาชน 

๒) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล(เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 

๓) หน่วยงานที่ใช้อํานาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภา วิชาชีพ สถาบันภายใต้
มูลนิธิซ่ึงอยู่ในกํากบัหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิตบิุคคลเฉพาะกจิ 

๔. แนวคิดและหลักการ 

          แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ ได๎นําหลักการของการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
สําคัญ ไมํวํา จะเป็นการลดต๎นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให๎บริการของภาครัฐ การสร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลด



การใช๎ดุลพินิจของ เจ๎าหน๎าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ เพ่ือ
เป้าหมายอันเป็นหัวใจ สําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกให๎แกํประชาชน 

๔.๑ ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 

เป็นคูํมือที่แสดงให๎ประชาชนรับทราบข๎อมูลที่ชัดเจนในการติดตํอขอรับ บริการจาก
หนํวยงานของรัฐ วํามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขึ้นตอน ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐาน
ที่จําเป็นอยํางไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให๎แกํประชาชน 

๔.๒ ขอบเขตการด าเนินงาน 

หนํวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ กําหนดให๎ ประชาชนต๎องขอ
อนุญาต จัดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ๎งกํอนจะดําเนินการใดๆ ต๎องจัดทําคํูมือ
สําหรับประชาชน 

๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

การจัดทําคํูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดตํอขอรับบริการของ ประชาชน โดยให๎
ข๎อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คําใช๎จําย เอกสาร
หรือหลักฐานที่ใช๎ประกอบคําขอ สถานที่ให๎บริการ 
๒) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

๓) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีด ความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ 

๔) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

4.4  เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 หนํวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข๎อบังคับ กําหนดให๎ประชาชนต๎องมายื่นคําขออนุญาตกํอนดําเนินการใดมีการจัดทํา
คูํมือประชาชนและนําไปใช๎ในการให๎บริการประชาชน 

๕. ประเภทของกระบวนงานบริการ 

การติดตํองานกับทางราชการนั้นถ๎าเรารู๎และเตรียมตัว เอกสารทเก่ียวข๎องก็ จะทําให๎
การติดตํองานสะดวก รวดเร็ว ทั้งผู๎ให๎บริการและผู๎รับบริการ องค์การบริหาร สํวน
ตําบลบ๎านโสก เป็นอีกหนํวยงานหนึ่งที่เน๎นการให๎บริการประชาชนเป็นหลัก สร๎าง

ความสะดวก รวดเร็วแกํผู๎มาติดตํอ และได๎จัดทําคูํมือสําหรับประชาชนมี ประเด็น
สําคัญรายละเอียดกระบวนงานบริการที่จําแนกออกเป็น ๓ สํวนราชการ ดังนี้ 

ส านักงานปลัด  
งานทะเบียนพาณิชย์  
๑. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 

๑.๑ บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ๎าของคนเดียว)  
 ๑.๒ ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ 
 ๑.๓ นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายตํางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาใน 
ประเทศไทย 
 ๑.๔ ห๎างหุ๎นสํวนสามัญนิติบุคคล ห๎างหุ๎นสํวนจํากัด  
 ๑.๕ บริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด 
 โดยบุคคลตาม ๑.๑-๑.๕ ต๎องประกอบกิจการค๎าซึ่งเป็นพาณิชยกิจตามที่ 
รัฐมนตรีวําการกระทรวงพาณิชย์กําหนดตาม ๒ 
๒. กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
         ๒.๑ บุคคลธรรมดา (กิจการเจ๎าของคนเดียว) ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ และนิติ 
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตํางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 
๑.๑-๑.๓ ซึ่งประกอบกิจการดังตํอไปนี้ ต๎องจดทะเบียนพาณิชย์ 

 (๑) ผู๎ประกอบกิจการโรงสีข๎าวและโรงเลื่อยที่ใช๎เครื่องจักร 

 (๒) ผู๎ประกอบกิจการขายสินค๎าไมํวําอยํางใดๆ อยํางเดียวหรือหลาย อยําง 
คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได๎เป็นเงินตั้งแตํ ๒๐ บาทข้ึนไป หรือมีสินค๎า ดังกลําวไว๎
เพ่ือขายมีคํารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแตํ ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 

 (๓) นายหน๎าหรือตัวแทนค๎าตํางซึ่งทําการเก่ียวกับสินค๎าไมํวํา อยํางใด ๆ 
อยํางเดียวหรือหลายอยํางก็ตาม และสินค๎านั้นมีคํารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวัน ใดเป็น
เงินตั้งแตํ ๒๐ บาท ขึ้นไป 

 (๔) ผู๎ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไมํวําอยํางใด อยําง เดียว
หรือหลายอยํางก็ตาม และขายสินค๎าที่ผลิตได๎ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวัน ใด
เป็นเงินตั้งแตํ ๒๐ บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค๎าที่ผลิตได๎มีราคารวมทั้งสิ้น 
ตั้งแตํ ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 



(๕) ผู๎ประกอบกิจการขนสํงทางทะเล การขนสํงโดยเรือกลไฟหรือเรือ ยนต์ประจํา
ทาง การขนสํงโดยรถไฟ การขนสํงโดยรถราง การขนสํงโดยรถยนต์ ประจําทาง การ
ขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให๎กู๎ยืมเงิน การรับ แลกเปลี่ยนหรือซื้อขาย
เงินตราตํางประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๏วน การทําโรงรับ
จํานํา และการทําโรงแรม 
 (๖) ขาย ให๎เชํา ผลิต หรือรับจ๎างผลิต แผํนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผํน วี
ดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

 (๗) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี 

 (๘) ซื้อขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบ 
เครือขํายอนิเทอร์เน็ต 

 (9) บริการอินเทอร์เน็ต  
 (๑๐) ให๎เชําพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แมํขําย 

 (๑๑) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค๎าหรือบริการ โดยวิธีการใช๎ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบเครือขํายอินเทอร์เน็ต 

 (๑๒) การให๎บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช๎อินเทอร์เน็ต  
 (๑๓) การให๎บริการฟังเพลงและร๎องเพลงโดยคาราโอเกะ  
 (๑๔) การให๎บริการเครื่องเลํนเกมส์  
 (๑๕) การให๎บริการตู๎เพลง 

 (๑๖) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช๎าง การค๎า 
ปลีก การค๎าสํงงาช๎างและผลิตภัณฑ์จากงาช๎าง 
 ๒.๒ ห๎างหุ๎นสํวนสามัญนิติบุคคล ห๎างหุ๎นสํวนจํากัด บริษัทจํากัด และ
บริษัท มหาชนจํากัด ตาม ๑.๔-๑.๕ ซึ่งประกอบกิจการดังตํอไปนี้ ต๎องจดทะเบียน
พาณิชย์ 

 (๑) ขาย ให๎เชํา ผลิต หรือรับจ๎างผลิต แผํนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผํนวีดี
ทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

 (๒) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี 

 (๓) ซื้อขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบ 
เครื่องขํายอินเทอร์เน็ต 

 (๔) บริการอินเทอร์เน็ต  
 (๕) ให๎เชําพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แมํขําย 

 (๖)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบเครือขํายอินเทอร์เน็ต 

 (๗) การให๎บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช๎อินเทอร์เน็ต  
 (8) การให๎บริการฟังเพลงและร๎องเพลงโดยคาราโอเกะ  
 (9) การให๎บริการเครื่องเลํนเกมส์  
 (๑๐) การให๎บริการตู๎เพลง 

 (๑๑) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาช๎าง การค๎า
ปลีกการค๎าสํงงาช๎าง และผลิตภัณฑ์จากงาช๎าง 

***กรณีท่ีผู๎ประกอบพาณิชยกิจเป็นคนตํางด๎าว หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
ตํางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย จะต๎องตรวจสอบดูด๎วยวํากิจการ
ค๎าท่ี ดําเนินการนั้นต๎องได๎รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคน
ตํางด๎าว พ.ศ. ๒๕๔๒ หรือไมํ หากเป็นกิจการค๎าที่ต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎ประกอบ
พาณิชยกิจจะต๎องได๎รับอนุญาต ให๎ประกอบกิจการค๎ากํอนยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์*** 

๓. พาณิชยกิจที่ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ 

 ๓.๑ การค๎าเรํ การค๎าแผงลอย  
 ๓.๒ พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 

 ๓.๓ พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได๎มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา 
จัดตั้งขึ้น 

 ๓.๔ พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
 ๓.๕ พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 

 ๓.๖ พาณิชยกิจของกลุํมเกษตรกรที่ได๎จดทะเบียนตาม ปว.๑๔๑ ลงวันที่ ๑ 
พฤษภาคม ๒๕๑๕ 



ผู๎ประกอบการที่มีร๎านค๎าเป็นของตนเอง หากมีความประสงค์ท่ีจะจด ทะเบียน
พาณิชย์เกี่ยวกับการขายสินค๎าประเภทตํางๆ สามารถยื่นคําขอจดทะเบียน พาณิชย์ 
ได๎แกํ 

๓. พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ 

 ๓.๑ การค๎าเรํ การค๎าแผงลอย  
 ๓.๒ พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 

 ๓.๓ พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได๎มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกา 
จัดตั้งขึ้น 

 ๓.๔ พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
 ๓.๕ พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 

 ๓.๖ พาณิชยกิจของกลุํมเกษตรกรที่ได๎จดทะเบียนตาม ปว.๑๔๑ ลงวันที่ ๑ 
พฤษภาคม ๒๕๑๕ 

 ผู๎ประกอบการที่มีร๎านค๎าเป็นของตนเอง หากมีความประสงค์ท่ีจะจด 
ทะเบียนพาณิชย์เกี่ยวกับการขายสินค๎าประเภทตํางๆ สามารถยื่นคําขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ ได๎แกํ 

 ๑. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหมํ)  
 ๒. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการ 

 ๓. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 ๔. จดทะเบียนพาณิชย์ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ หรือคณะบุคคล  
 ๕. จดทะเบียนขาซีดี ( ประเภทลิขสิทธิ์ )  
 6. จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ๗. จดทะเบียนพาณิชย์ข๎ามจังหวัด  
 8. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ในกรณีชํารุด หรือสูญหาย 
 9. การรับรองสําเนาเอกสาร  
 ๑๐.การตรวจสอบเอกสาร 

 ๑๑.การออกหนังสือรับรองใบทะเบียนพาณิชย์  
๔. เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ๎าของกิจการ   จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของกิจการ                 จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๓. ในกรณีที่เชําบ๎านผู๎อื่นเป็นสถานที่ตั้งร๎านค๎า ต๎องมี 

 ๓.๑ หนังสือยินยอมเจ๎าบ๎าน 

 ๓.๒ บัตรประจําตัวประชาชนของเจ๎าบ๎าน                 จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๔. แผนที่ตั้งร๎าน                                               จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๕. ใบกํากับภาษี (ถ๎ามี)                                       จํานวน ๑ ฉบับ  
หมายเหตุ กรณีท่ี  
 - จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายงาน หรือจดทะเบียนพาณิชย์เลิก 

ประกอบพาณิชยการ(ให๎นําใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริงมาด๎วย) 

 - จดทะเบียนขายซีดี ต๎องมีหนังสืออนุญาตให๎เป็นตัวแทนจําหนําย มาด๎วย 
 - กรณีเชําร๎านเป็นสถานที่ประกอบการจะต๎องแนบหนังสือสัญญาเชําและ 

หนังสือยินยอมของผู๎ให๎เชํา 

 รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (โปรดคลิก) *ทําน
สามารถ Download แบบ พิมพ์ไปใช๎ในการจดทะเบียนได๎ที่ 
http://www.tapsadet.go.th/index.php /ดาวน์แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ 
หรือขอรับแบบ พิมพ์ได๎ที่องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ  อําเภอตาพระยา 
จังหวัดสระแก๎ว  โทร 037-609861 

๕. สถานที่จดทะเบียน 

งานทะเบียนพาณิชย์ องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ อําเภอตาพระยา จังหวัด
สระแก๎ว โทร 037-609861 ในวันเวลาราชการ  
6. ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 ๖.๑ จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหมํ ต๎องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแตํวัน 
เริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

 6.๒ การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว๎ตาม (๑) ต๎องจดทะเบียน 
ภายใน ๓๐ วันนับแตํวันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

http://www.tapsadet.go.th/index.php


 ๖.๓ เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต๎องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแตํวันที่
เลิก ประกอบพาณิชยกิจ 

 ๖.๔ ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต๎องยื่นขอใบแทนภายใน ๓๐ วันนับแตํวัน 
สูญหาย 

๗. หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

 ๗.๑ ต๎องขอจดทะเบียนตํอนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กําหนดตามแตํ 
กรณี 

 ๗.๒ ต๎องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว๎ ณ 
สํานักงานในที่เปิดเผยและเห็นได๎งําย 

 ๗.๓ ต๎องจัดให๎มีป้ายชื่อที่ใช๎ในการประกอบพาณิชยกิจไว๎หน๎าสํานักงาน
แหํง ใหญํและสํานักงานสาขาโดย เปิดเผยภายในเวลา ๓๐ วัน นับแตํวันที่จด
ทะเบียน พาณิชย์ ป้ายชื่อให๎เขียนเป็นอักษรไทย อํานงํายและชัดเจน จะมีอักษร 
ตํางประเทศ ในป้ายชื่อด๎วยก็ได๎ และจะต๎องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว๎ หากเป็น
สํานักงานสาขา จะต๎องมีคําวํา "สาขา" ไว๎ด๎วย 

 ๗.๔ ต๎องไปให๎ข๎อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนาย 
ทะเบียน 

 ๗.๕ ต๎องอํานวยความสะดวกแกํนายทะเบียนและพนักงานเจ๎าหน๎าที่ ซึ่งเข๎า 
ทําการตรวจสอบในสํานักงานของผู๎ประกอบกิจการ  
๘. บทก าหนดโทษ 

 8.๑ ประกอบพาณิชยกิจโดยไมํจดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไมํยอมให๎ 
ถ๎อยคํา ไมํยอมให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่เข๎า ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต๎อง 
ระวางโทษปรับไมํเกิน ๒,000 บาท กรณีไมํจดทะเบียนอันเป็นความผิด ตํอเนื่อง 
ปรับอีกวันละไมํเกิน ๑๐๐ บาท จนกวําจะได๎ปฏิบัติให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 

 8.๒ ถ๎าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไมํยื่นคําร๎องขอใบรับแทนหรือไมํแสดง 
ใบทะเบียนพาณิชย์ไว๎ที่สํานักงาน ที่เห็นได๎งําย ไมํจัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับ ไมํ 
เกิน ๒๐๐ บาท และถ๎าเป็นความผิดตํอเนื่องปรับอีกวันละไมํเกิน ๒๐ บาท จนกวํา
จะ ได๎ปฏิบัติให๎ถูกต๎อง 

 ๘.๓ ผู๎ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ๎อโกงประชาชน ปนสินค๎าโดย 
เจตนาทุจริต ปลอมสินค๎า หรือกระทําการทุจริตอ่ืนใดอยํางร๎ายแรงในการประกอบ 
กิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล๎วจะ 
ประกอบกิจการตํอไปไมํได๎ เว๎นแตํรัฐมนตรีวําการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให๎รับจด 
ทะเบียนพาณิชย์ใหมํ 

 ๘.๔ ผู๎ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล๎ว ยังฝ่าฝืน 
ประกอบพาณิชยกิจตํอไป มีความผิดต๎องระวางโทษปรับไมํเกินหนึ่งหมื่นบาท หรือ 
จําคุกไมํเกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา  
๙. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต๎องเสียคําธรรมเนียม 
ตามประเภทของการดําเนินการดังตํอไปนี้ 

 9.๑ จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหมํ ๕๐ บาท  
 9.๒ จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท  
 9.๓ จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท  
 9.๔ ขอให๎ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ ๓๐ บาท  
 9.๕ ขอตรวจเอกสารของผู๎ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ ๒๐ บาท 

 9.๖ ขอให๎เจ๎าหน๎าที่คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารของผู๎ประกอบ 
พาณิชยกิจ ฉบับละ ๓๐ บาท (หนึ่งคําขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

 ทางองค์การบริหารสํวนตําบลบ๎านโสก มีเจ๎าหน๎าที่รับเรื่องราวร๎องเรียน 
ร๎องทุกข์ประจําหนํวยงาน โดยประชาชนที่ได๎รับความเดือดร๎อนไมํวําจะเป็น
พนักงาน หรือลูกจ๎างองค์การบริหารสํวนตําบลบ๎านโสก หรอืได๎รับความเดือดร๎อน
จาก ประชาชนด๎วยกันเอง หากเหตุดังกลําวอยูํในอํานาจหน๎าที่ขององค์การบริหาร
สํวน ตําบล จะดําเนินการแก๎ไขให๎โดยเร็ว สําหรับประชาชนที่ต๎องการร๎องทุกข์
สามารถทํา ได๎ ดังนี้ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อการพิจารณา 

๑. พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ี แก๎ไขเพ่ิมเติม 



 ๒. พ.ร.บ.สาธารสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
 3. ข๎อบัญญัติองค์การบริหารสํวนตําบลฯ  
 ๔. ประมวลกฎหมายแพํงและพาณิชย์ 

เอกสารประกอบรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ชุด  
 ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน จํานวน ๑ ชุด 

 ๓. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข๎อง (ถ๎ามี)  
ยื่นคําร๎องได๎ที่ : สํานักงานปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 

ในวันเวลาราชการ โทร. 037-609861 

การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยหลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู๎สูงอายุขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ องค์การบริหารสํวนตําบล 
บ๎านโสกจะรับขึ้นทะเบียนผู๎สูงอายุภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี เงินที่ได๎รับเป็น 
อัตราขั้นบันได คือ 

 อายุ ๖๐ - ๒๕ ปี รับเดือนละ 500 บาท  
 อายุ ๗๐ - ๗๑๕ ปี รับเดือนละ ๗๐๐ บาท  
 อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี รับเดือนละ ๘00 บาท  
 อายุ ๙๐ ปีขึ้นไป รับเดือนละ 9,000 บาท 

 ๑. มีสัญชาติไทย และมีภูมิลําเนาอยูํในเขตองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตาม  
ทะเบียนบ๎าน 

 ๒. มีอายุ 50 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (ในกรณีที่ทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิด
ให๎ ถือวําบุคคลนั้นเกิดในวันที่๑ มกราคมของปีนั้น) 

 ๓. ไมํเป็นผู๎ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหนํวยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ได๎แกํ ผู๎รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด 
บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู๎สูงอายุในสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
หรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ผู๎ที่ได๎รับเงินเดือน คําตอบแทน รายได๎ประจํา หรือ 

ผลประโยชน์ตอบแทนอยํางอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจํา 
หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 ๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูป
ถําย พร๎อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 

 ๒. ทะเบียนบ๎านพร๎อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 

 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อมสําเนา สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู๎สูงอายุประสงค์ขอรับเงินผํานธนาคาร จํานวน ๑ ชุด  
ยื่นคําขอขึ้นทะเบียนได๎ที่ : สํานักงานปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 
ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด  เพ่ิมเติมได๎ที่ ๐๘๓ - ๑๖๒๙๗๑๒  
การขึ้นทะเบียนผู้พิการ 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยหลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ย ความ
พิการให๎คนพิการขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ การลงทะเบียนผู๎ มี
สิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซึ่งรายใหมํที่ยังไมํเคยลงทะเบียนมากํอนภายในเดือน 
พฤศจิกายนของทุกปีตํอองค์การบริหารสํวนตําบลบ๎านโสก และจะได๎รับเบี้ยพิการ 
จากองค์การบริหารสํวนตําบลบ๎านโสกในปีงบประมาณถัดไป ผู๎พิการจะได๎รับเงิน
เบี้ย ยังชีพฯ รายละ ๕๐๐ บาท/เดือน  
คุณสมบัติของผู้ที่จะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 ๑. มีชื่ออยูํในทะเบียนบ๎านในเขตตําบลบ๎านโสก และไมํเคยลงทะเบียนรับ 
เบี้ยความพิการ 

 ๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิต
คน พิการ 

 ๓. ไมํเป็นบุคคลซึ่งอยูํในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
 ๔. มีสัญชาติไทย 

 

 

 

 



หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนคนพิการ 

 ๑. สําเนาทะเบียนบ๎านคนพิการ จํานวน ๑ ชุด  
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จํานวน ๑ ชุด  
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝาก จํานวน ๑ ชุด 

 ๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู๎ ยื่นคําขอ
แทนคนพิการ กรณีผู๎พิการไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตนเองได๎ สามารถทํา
หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอ่ืน (ผู๎ที่ดูแลคนพิการอยูํ) ไปยื่นแทนได๎ โดย ให๎แนบ
สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎าน ของผู๎ยื่นแทนด๎วย ยื่นคําขอขึ้น
ทะเบียนได๎ที่ : สํานักงานปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 
ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด เพ่ิมเติมได๎ที่ 037-609861 

การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

 บุคคลที่จะขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ตามระเบียบ จะได๎รับ 
ความชํวยเหลือคนละ ๕๐๐ บาท/เดือน คุณสมบัติผู๎ที่จะขอรับความชํวยเหลือ 

 ๑. ต๎องเป็นผู๎ที่แพทย์วินิจฉัยวําเป็นผู๎ป่วยที่ปรากฏอาการ และมีสภาพ
ความ เป็นอยูํที่ยากจน 

 ๒. ถูกทอดทิ้ง ขาดผู๎อุปการะดูแล ไมํสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได๎ 
 ๓. มีทะเบียนบ๎านอยูํในเขตตําบลทัพเสด็จ  
 ๔. ต๎องอาศัยอยูํในเขตตําบลทัพเสด็จ  
 ๕. ได๎รับความเห็นชอบจากคณะผู๎บริหารท๎องถิ่น 
หลักฐานการรับความช่วยเหลือ 

 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ชุด  
 ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน จํานวน ๑ ชุด 

 ๓. ใบรับรองแพทย์วําเป็นผู๎ป่วยโรคเอดส์ที่ปรากฏอาการ  

การขออนุญาตขอสร้างสถานีบริการน้ ามัน 

 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีภารกิจที่ได๎รับการถํายโอนจากกรมธุรกิจ 
พลังงานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีอํานาจหน๎าที่ 

ในการตรวจตรา การรับแจ๎ง และการอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง 
สําหรับ กิจการควบคุมน๎ํามันเชื้อเพลิงประเภทที่ ๑, ๒ และ ๓ ดังนี้  

การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทท่ี ๑ 

 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่ตรวจสถานที่เก็บรักษาน๎ํามันเชื้อเพลิง 
ของกิจการควบคุมประเภทที่ ๑ ได๎แกํ ร๎านค๎ารายยํอยที่ผู๎ประกอบการสามารถ 
ดําเนินการได๎ทันที แตํสามารถเก็บน๎ํามันเชื้อเพลิง ในจํานวนที่จํากัด ดังนี้ 

 (๑) เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไมํเกิน ๔๐ ลิตร  
 (๒) เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมํเกิน ๒๒๗ ลิตร (๓) เก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน๎อย ไมํกิน ๔๕๔ ลิตร 

การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทท่ี ๒ 

 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่รับแจ๎งการประกอบกิจการและ การ
ตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ได๎แกํ 
โรงงานขนาดเล็ก หรือสถานที่เก็บรักษาน้ํามันเพ่ือการเกษตร, ปั้มถังลอยดีเซลริม
ทาง ขนาดเล็ก, ปั้มหลอดแก๎วมือหมุน และสถานีบริการทางน้ําขนาดเล็ก ซึ่งเป็น
กิจการที่ ผู๎ประกอบกิจการสามารถดําเนินการได๎โดย จะต๎องแจ๎งให๎พนักงาน
เจ๎าหน๎าที่ทราบ กํอน และจะต๎องปฏิบัติตามวิธีการ และขั้นตอนในการรับแจ๎ง การ
ประกอบกิจการ ดังนี้ 

 (๑) ยื่นเอกสาร ธพ.น.9 ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ที่สํานักงานองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่น 

 (๒) ตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ๎ง ธพ.น.๒  
 (๓) ตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

 (๔) การแก๎ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ให๎ 
ดําเนินการตามขั้นตอนในข๎อ(๑)-(๓) 

 ผู๎ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ นําเอกสารตํางๆ ตาม ธพ.น.๑ ยื่น
ตํอ พนักงานเจ๎าหน๎าที่ ณ องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่สถานประกอบกิจการนั้น
ตั้งอยูํ พนักงานเจ๎าหน๎าที่ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น จะต๎องทําการตรวจสอบ
เอกสาร และออกใบรับแจ๎ง โดยดําเนินการดังตํอไปนี้ 



 ๑) เมื่อพนักงานเจ๎าหน๎าที่ได๎รับแจ๎งการประกอบกิจการแล๎วให๎ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐานให๎ถูกต๎องตามแบบ ธพ.น.๑ จากนั้น ให๎ออกใบรับแจ๎งตาม แบบ 
ธพ.น.๒ ในวันที่รับแจ๎งเพื่อเป็นหลักฐานให๎แกํผู๎แจ๎ง กรณีท่ีปรากฏวําการแจ๎ง 
เอกสารไมํถูกต๎องครบถ๎วนให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่แจ๎งให๎ผู๎แจ๎งทราบภายในวันที่ได๎รับ 
แจ๎งนั้น เพ่ือให๎ผู๎แจ๎งนําไปแก๎ไขให๎ถูกต๎องกํอนจะประกอบกิจการ 

 ๒) หากตรวจพบวํา การแจ๎งของผู๎ประกอบกิจการไมํครบถ๎วน หรือไมํ 
ถูกต๎อง พนักงานเจ๎าหน๎าที่มีอํานาจสั่งให๎แก๎ไขหนังสือแจ๎งให๎ถูกต๎องหรือครบถ๎วน 
ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได๎รับคําสั่ง 

 ๓) การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผู๎ประกอบ 
กิจการต๎องแจ๎งเป็นหนังสือตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ทราบภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่
ได๎ ดําเนินการดังกลําว 

รายละเอียดความปลอดภัยและการป้องกันอัคคีภัยกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
สําหรับสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในชุมชน มีดังตํอไปนี้ 

 ๑) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค. ลักษณะที่ ๑ (ปั้มถังลอยริม
ถนน ขนาดเล็ก) 

  ลักษณะและความปลอดภัย 

 - ห๎ามเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 

 - การเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน๎อย มีบริเวณ 
ชัดเจน ไมํติดกับอาคารพักอาศัย 

 - ทางเข๎า-ออกสถานีบริการ ต๎องเป็นไปตามที่ได๎รับอนุญาตให๎เชื่อมทาง 
จากเจ๎าหน๎าที่ผู๎ดูแลเส๎นทางสายนั้น 

 - บริเวณสถานีบริการน้ําามันเชื้อเพลิง ต๎องจัดให๎มีทํอ หรือรางระบายน้ํา 
พร๎อมบํอพักน้ําาให๎ถูกต๎องตามหลักสุขาภิบาลมีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนํา 
สิ่งของที่ไมํเกี่ยวข๎องมากองไว๎ 

 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - บริเวณตู๎จํายน้ํามันเชื้อเพลิงให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎งหรือ 
น้ํายาดับเพลิงขนาดบรรจุ ๖.๘ กิโลกรัม จํานวน ๑ เครื่อง 

 - บริเวณท่ีสูบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎มีป้ายเตือนถาวรที่มีข๎อความ 

อันตราย 

- มีทรายไว๎สําหรับดับเพลิงในอัตราสํวน ทราย ๔๐ ลิตร ตํอน้ําามันเชื้อเพลิง ชนิด
ไวไฟมาก ๒๐๐ ลิตร เก็บไว๎ในที่ใกล๎หยิบได๎สะดวก 

- บริเวณท่ีสูบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎มีป้ายเตือนถาวรที่มีข๎อความ (ดับ เครื่องยนต์ 
ห๎ามสูบบุหรี่ ห๎ามกํอประกายไฟ) 

1. ยืนเครื่องยนต์ 1. ห๎ามสูบบุหรี่ 3. ห๎ามตํอประกายไฟ 

อันตราย 

1. ตับเครื่องยนต์ 2. ห๎ามสูบบุหรี่ . ห๎ามตํอประกายไฟ 

๒) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง. (ปั้มหลอดแก๎วมือหมุน) * ลักษณะและ
ความปลอดภัย 

- ถังน้ํามันเชื้อเพลิงที่เก็บไว๎ในอาคารเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง เฉพาะอาคารเก็บ ต๎องหําง
จากอาคารอ่ืน เตาไฟ หรือท่ีทําการหุงต๎ม ไมํน๎อยกวํา ๓.00 เมตรโดยรอบ 

- ผนัง พื้น หลังคาและเพดานของอาคารเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงต๎องกํอสร๎างด๎วย วัสดุ
ทนไฟ และมีความมั่นคงแข็งแรง 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนํา สิ่งของที่ไมํ
เกี่ยวข๎องมากองไว๎ 

* การถํายหรือสูบน้ํามันเชื้อเพลิง 

- การถํายหรือสูบน้ํามันเชื้อเพลิงขวดน้ํามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ํามัน เชื้อเพลิง
ต๎องมีภาชนะรองรับ ซึ่งทําด๎วยเหล็กหรือโลหะอยํางอ่ืน และต๎องมีขนาด ใหญํกวํา
ขวดหรือกระป๋อง ไมํน๎อยกวํา ๑๕ เซนติเมตร 

- ขอบโดยรอบ ของภาชนะรองรับ สูงไมํตํํากวํา ๑๐ เซนติเมตร และต๎อง 

* การเคลื่อนย๎ายถังน้ํามันเชื้อเพลิง 

- การขนย๎ายถังน้ํามันเชื้อเพลิงลงจากรถบรรทุกโดยใช๎คน ควรมีอุปกรณ์ชํวย ในการ
เคลื่อนย๎าย เชํน ใช๎สะพานไม๎คูํยึดติดกัน พาดโดยให๎มีความชันน๎อยที่สุดเพื่อ ลดแรง
กระแทกและควรมีแผํนยางหรือวัสดุที่มีความนิ่มรองด๎านลําง 



- ไมํควรกลิ้งถังไปบนพ้ืนขรุขระและมีเศษก๎อนหิน เพราะจะทําให๎ถังรั่วได๎ * ภาชนะ
บรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง 

- ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง ทําด๎วยแก๎วบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ได๎ไมํ เกิน ๐.๕ 
ลิตร หรือบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือไวไฟน๎อยได๎ไมํเกิน ๑ ลิตร 

- กระป๋องน้ํามันเชื้อเพลิงทําด๎วยภาชนะเหล็กเคลือบดีบุก ใช๎สําหรับบรรจุ น้ํามัน
เชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย ได๎ไมํเกิน ๒๐ ลิตรทําด๎วย 
พลาสติกใช๎สําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากได๎ไมํเกิน ๔ ลิตรหรือบรรจุ 
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย ได๎ไมํเกิน๒๐ ลิตร 

ไมํรั่ว 

- การถํายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับไว๎ขายลงถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ห๎ามใช๎ เครื่องสูบน้ํา 
ให๎ใช๎เครื่องสูบน้ํามันเฉพาะ (Totally Enclose) 

* การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎ง หรือ
น้ํายาดับเพลิง ขนาดบรรจุ ๖.๘ กิโลกรัมจํานวน ๑ เครื่อง 
 

 

 

 

 

 ๒) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง. (ปั้มหลอดแก๎วมือหมุน) * 
ลักษณะและความปลอดภัย 

- ถังน้ํามันเชื้อเพลิงที่เก็บไว๎ในอาคารเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง เฉพาะอาคารเก็บ ต๎องหําง
จากอาคารอ่ืน เตาไฟ หรือท่ีทําการหุงต๎ม ไมํน๎อยกวํา ๓.00 เมตรโดยรอบ 

- ผนัง พื้น หลังคาและเพดานของอาคารเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงต๎องกํอสร๎างด๎วย วัสดุ
ทนไฟ และมีความมั่นคงแข็งแรง 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนํา สิ่งของที่ไมํ
เกี่ยวข๎องมากองไว๎ 

* การถํายหรือสูบน้ํามันเชื้อเพลิง 

- การถํายหรือสูบน้ํามันเชื้อเพลิงขวดน้ํามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ํามัน เชื้อเพลิง
ต๎องมีภาชนะรองรับ ซึ่งทําด๎วยเหล็กหรือโลหะอยํางอ่ืน และต๎องมีขนาด ใหญํกวํา
ขวดหรือกระป๋อง ไมํน๎อยกวํา ๑๕ เซนติเมตร 

- ขอบโดยรอบ ของภาชนะรองรับ สูงไมํตํํากวํา ๑๐ เซนติเมตร และต๎อง 

* การเคลื่อนย๎ายถังน้ํามันเชื้อเพลิง 

- การขนย๎ายถังน้ํามันเชื้อเพลิงลงจากรถบรรทุกโดยใช๎คน ควรมีอุปกรณ์ชํวย ในการ
เคลื่อนย๎าย เชํน ใช๎สะพานไม๎คูํยึดติดกัน พาดโดยให๎มีความชันน๎อยที่สุดเพื่อ ลดแรง
กระแทกและควรมีแผํนยางหรือวัสดุที่มีความนิ่มรองด๎านลําง 

- ไมํควรกลิ้งถังไปบนพ้ืนขรุขระและมีเศษก๎อนหิน เพราะจะทําให๎ถังรั่วได๎ * ภาชนะ
บรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง 

- ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง ทําด๎วยแก๎วบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ได๎ไมํ เกิน ๐.๕ 
ลิตร หรือบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือไวไฟน๎อยได๎ไมํเกิน ๑ ลิตร 

- กระป๋องน้ํามันเชื้อเพลิงทําด๎วยภาชนะเหล็กเคลือบดีบุก ใช๎สําหรับบรรจุ น้ํามัน
เชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย ได๎ไมํเกิน ๒๐ ลิตรทําด๎วย 
พลาสติกใช๎สําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากได๎ไมํเกิน ๔ ลิตรหรือบรรจุ 
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย ได๎ไมํเกิน๒๐ ลิตร 

ไมํรั่ว 

- การถํายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับไว๎ขายลงถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ห๎ามใช๎ เครื่องสูบน้ํา 
ให๎ใช๎เครื่องสูบน้ํามันเฉพาะ (Totally Enclose) 

* การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎ง หรือ
น้ํายาดับเพลิง ขนาดบรรจุ ๖.๘ กิโลกรัมจํานวน ๑ เครื่อง 

 



ลักษณะและความปลอดภัย๓) สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ.  
ลักษณะที่ ๑ (สถานีบริการทางน้ําขนาดเล็ก) 

        * ห๎ามเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 

 - การเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย มีปริมาณ 
ไมํเกิน 40,000 ลิตร ไว๎ในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ํามัน 
เชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก 

 - บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนํา 
สิ่งของทีไ่มํเกี่ยวข๎องมากองไว๎ 

 - โต๏ะเหล็ก จะต๎องได๎รับอนุญาตจากกรมขนสํงทางน้ําและพาณิชย์นาวี 
(กรมเจ๎าทํา) 

 * การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - บริเวณตู๎จํายน้ํามันเชื้อเพลิงให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎ง หรือ 
น้ํายาดับเพลิง ขนาดบรรจุ ๖.๘ กิโลกรัม จํานวน ๑ เครื่อง 

- บริเวณท่ีสูบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎มีป้ายเตือนถาวร ที่มีข๎อความ (ดับเครื่องยนต์ 
ห๎ามสูบบุหรี่ ห๎ามกํอประกายไฟ) 

การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทท่ี ๓ 

 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่อนุญาตให๎ประกอบกิจการ และ การ 
ตรวจตรากิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ได๎แกํ สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงบนถนน
ใหญํ , สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย, ปั้มถังลอยดีเซลริมทางขนาด
ใหญํ และสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงทางน้ําขนาดใหญํเก็บน้ํามันดีเซลหรือน้ํามัน
เบนซิน ซึ่งเป็นกิจการที่ผู๎ประกอบการต๎องได๎รับใบอนุญาตกํอนจึงจะประกอบการได๎ 
โดยให๎ ยื่นคําขออนุญาตพร๎อมเอกสารหลักฐานตําง ๆ ตามแบบ ธพ.น. ๓ ณ 
สํานักงาน องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 

 การอนุญาตประกอบกิจการจะเป็นการดําเนินการรํวมกับสํานักงาน
พลังงาน ภูมิภาค สําหรับการตรวจตราเกี่ยวกับความปลอดภัย และการป้องกัน
อัคคีภัยให๎ใช๎ แนวทางของกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยอนุโลม ทั้งนี้รายละเอียด
กิจกรรมที่ เกี่ยวข๎องกับกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ดังนี้  

๑. การอนุญาตก่อสร้าง 

 ๑.๑ การเห็นชอบให้ท าการก่อสร้าง 

 ๑) การรับเรื่องขออนุญาต อปท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่น
เรื่อง 

 ๒) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต อปท.แจ๎งนัดหมายกับสํานักงาน พลังงาน
ภูมิภาคเพ่ือรํวมกันตรวจสอบสถานที่ และลงบันทึกรํวมกัน เมื่อตรวจสถานที่ 
ถูกต๎องแล๎ว อปท.แจ๎งผลการตรวจสอบพร๎อมสํงเรื่องราวการขออนุญาตพร๎อมแบบ 
กํอสร๎าง และรายการคํานวณทั้งหมดให๎สํานักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือตรวจสอบให๎ 
ความเห็นชอบ 

 ๓) สํานักงานพลังงานภูมิภาคตรวจสอบแบบแผนผังแบบกํอสร๎าง และ 
รายการคํานวณเมื่อได๎ตรวจสอบเรียบร๎อยแล๎ว สํานักงานพลังงานภูมิภาคจะแจ๎งผล 
การพิจารณาให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นทราบ 

 ๔) องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแจ๎งผลการพิจารณาเห็นชอบให๎ทํา การ 
กํอสร๎างให๎ผู๎ขออนุญาตทราบ 

 ๑.๒ การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 

 ๑) เมื่อ อปท.ได๎รับการแจ๎งขอทดสอบระบบความปลอดภัย จากผู๎ขอ 
อนุญาตที่ได๎ติดตั้งถัง ระบบทํอและอุปกรณ์แล๎วให๎แจ๎งสํานักงานพลังงานภูมิภาค 
ทราบภายใน 7 วัน 

 ๒) สํานักงานพลังงานภูมิภาค ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบทํอ และ 
อุปกรณ์น้ํามันเชื้อเพลิง เมื่อได๎ตรวจสอบและทดสอบแล๎ว จะแจ๎งผล การพิจารณา 
ให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นทราบ เพ่ือแจ๎งผลตํอไปยังผู๎ขออนุญาต 

 ๑.๓ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง 

 ๑) อปท.รับแจ๎งการขอรับใบอนุญาตจากผู๎ขออนุญาตเมื่อกํอสร๎างแล๎ว เสร็จ 

 ๒) อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขออนุญาต 

 ๓) อปท.ตรวจสอบการกํอสร๎างอาคาร สิ่งกํอสร๎างอ่ืนๆ และระบบ ป้องกัน
และระงับอัคคีภัยพิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บคําธรรมเนียม 



 ๔) เมื่อได๎ออกใบอนุญาตแล๎ว ให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นสํงสําเนา 
ใบอนุญาตให๎สํานักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน ๕ วัน เพ่ือเป็นหลักฐาน  
 ๒. การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 

 ดําเนินการทํานองเดียวกันกับข๎อ ๑.๑ ถึง ๑.๓ โดยอนุโลมหากไมํมี การ 
เปลี่ยนแปลงถึงเก็บน๎ํามันเชื้อเพลิงระบบจํายน๎ํามันเชื้อเพลิง ระบบทํอ และอุปกรณ์ 
ไมํต๎องดําเนินการตามข๎อ ๑.๒  
 ๓. การต่ออายุใบอนุญาต 

 ๑) อปท.รับเรื่องขอตํออายุใบอนุญาต  
 ๒) อปท.ออกใบอนุญาตตํออายุ 

 - ในการออกใบอนุญาตตํออายุให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น นํา หลักฐาน
บันทึกผลการตรวจตราสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันที่พนักงานเจ๎าหน๎าที่ ตรวจแล๎ว
วําถูกต๎องตามเกณฑ์ท่ีกําหนดไมํเกิน ๖ เดือนกํอนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ มา เพื่อ
ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตตํออายุ 

 - พิจารณาตํออายุใบอนุญาตและเรียกเก็บคําธรรมเนียม 

 - เมื่อได๎ออกใบอนุญาตตํออายุแล๎ว ให๎ อปท.สํงสําเนาใบอนุญาตตํอ อายุให๎
สํานักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน ๑๕ วันเพื่อเป็นหลักฐาน  
 ๔. การโอนใบอนุญาต 

 ๑) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 

 - อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  
 ๒) การออกใบอนุญาต 

 - อปท.พิจารณาออกใบอนุญาตแล๎วให๎สํงสําเนาใบอนุญาตใบโอนให๎ 
สํานักงานพลังงานภูมิภาคทราบ ภายใน ๒ วันเป็นหลักฐาน  
 ๕.การตรวจตรา 

 - อปท.รํวมกับสํานักงานพลักงานภูมิภาคตรวจตรารํวมกันโดยให๎เป็นไป
ตาม แผนการตรวจที่สํานักงานพลังงานภูมิภาคกําหนด 5.ทดสอบและตรวจสอบถัง
น้ํามันเชื้อเพลิงระบบทํอและอุปกรณ์เมื่อครบวาระ 

 - ผู๎ได๎รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ ๑๐ ปี ต๎องแจ๎งทดสอบระบบ 
ความ ปลอดภัย 

 - อปท.ดําเนินการตามข๎อ ๑.๒ 

เอกสารประกอบการรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒  
 ๑. ภาพถํายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ๎านของผู๎แจ๎ง 

(กรณีบุคคลธรรมดา) 

 ๒. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร๎อมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค์
และผู๎ มีอํานาจลงชื่อแทนนิติที่ออกให๎ไมํเกินหนึ่งร๎อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็น
ผู๎แจ๎ง)  
 ๓. สําเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู๎แจ๎ง 

(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู๎แจ๎ง)  
 ๔. สําเนาหรือภาพถํายโฉนดที่ดิน น.ส.๓, น.ส.ตก, ส.ค.๑ เอกสารแสดง
สิทธิในที่ดินอ่ืนๆ  
 ๕. สําเนาเอกสารแสดงวําผู๎แจ๎งมีสิทธิ์ใช๎ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจ๎าของที่ดินหรือหนํวยงานที่มีหน๎าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินให๎ใช๎ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ 

ประกอบ กิจกรรมควบคุมประเภทที่ ๒  
 6. สําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได๎อนุญาตให๎ขอ
อนุญาตทําทางเชื่อมระหวํางบริเวณท่ีได๎รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง 
หรือถนนสํวนบุคคลเพ่ือใช๎เป็นทางสําหรับยานพาหนะเข๎า - ออก สถานีบริการ
น้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการ จําหนํายหรือขาย หรือสําเนา
หนังสืออนุญาตพร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณ ที่ได๎รับอนุญาตให๎ทําสิ่งลํวงล้ําลําน้ํา
จากเจ๎าหน๎าที่และรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสํวนบุคคล หรือลําน้ํา
สายนั้น  
 ๗. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร๎อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร๎างที่
อยูํภายในรัศมี ๕๐ เมตร จํานวน ๓ ชุด  
 ๘. แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน ๓ ชุด  
 9. แบบกํอสร๎างถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญํ พร๎อมระบบ
ทํอและอุปกรณ์ จํานวน ๓ ชุด  



 ๑๐.รายการคาํนวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือ
พ้ืนดิน 

 ๑๑.หนังสือรับรองจากวิศวกรรมสาขาที่เกี่ยวข๎องซึ่งเป็นผู๎คํานวณความ
มั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถังน้ํามัน เชื้อเพลิง
เหนือพ้ืนดินขนาดใหญํและสิ่งปลูกสร๎างตํางๆ และเป็นผู๎ได๎รับ อนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวําด๎วยวิชาชีพ วิศวกรรม พร๎อมทั้งแนบ
ภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม จํานวน ๑ ฉบับ 
 เอกสารประกอบการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓  
 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ๎าน (กรณีบุคคล 

ธรรมดา)  
 ๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน ๖ เดือน 

(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล)  
 ๓. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎
มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ 

 เอกสารสิทธิการใช้ที่ดิน 

 ๑. เอกสารแสดงสิทธิในการใช๎ที่ดินโฉนดที่ดิน น.ส.๓ น.ส.ตก ส.ค.๑ อ่ืนๆ 
 ๒. สําเนาเอกสารแสดงวําผู๎ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช๎ที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมของเจ๎าของที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจากหนํวยงานที่มีหน๎าที่ดูแล และ 

รับผิดชอบที่ดินดังกลําว  
 ๓. หนังสือแจ๎งการตรวจสอบการใช๎ประโยชน์ที่ดินเพ่ือประกอบกิจการ
ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายวําด๎วยการผังเมืองจากเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น 
ตามกกหมายวําด๎วยการควบคุมอาคารหรือจาก โยธาธิการและผังเมือง จังหวัด 
แล๎วแตํกรณี (กรณีอยูํในพื้นที่บังคับตามกฎหมายดังกลําว) 
 ๔. สําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังที่ได๎รับอนุญาตทําทาง
เชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวงหรือถนนสํวนบุคคล หรือสําเนาหนังสือ อนุญาต
พร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได๎รับอนุญาตให๎ทําสิ่งล้ําลําน้ํา (ให๎นํามายื่นกํอน
พิจารณาออกใบอนุญาต) 

 

 เอกสารด้านเทคนิคของสถานประกอบการ  
 ๑. แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกํอสร๎างระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษระบบทํอน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ําปนเปื้อน 
น้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณ์นิรภัย ระบบไฟฟ้าและสิ่งปลูกสร๎างอ่ืนๆ 

จํานวน ๓ ชุด แล๎วแตํกรณี  
 ๒. รายการคํานวณความมั่งคงแข็งแรง จํานวน ๑ ชุด  
 ๓. หนังสือรับรองของวิศวกร พร๎อมภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพ 

วิศวกรรมควบคุม จํานวน ๑ ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทที่ ปรึกษา ใน
การออกแบบสิ่งปลูกสร๎างดังกลําว จากกรมธุรกิจพลังงานจํานวน ๑ ฉบับ  
 ๔. เอกสารอื่นๆ 

กองคลัง  
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนกับที่ดิน ซึ่งใช๎ 
ตํอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างนั้นๆ เชํน ตึกแถว อาคาร ร๎านค๎า บ๎านเชํา 
บริษัท ธนาคาร แฟลต อพาร์ทเม๎นท์ อูํซํอมรถ โรงงาน อัตราภาษีร๎อยละ ๑๒.๕ 
ของคาํรายปี ยื่นแบบชําระภายในเดือนมกราคม-กุมภาพันธ์ของทุกปี หลักฐานที่
นําไปแสดง 

 ๑. สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.๓ ก หรือ สปก.๔-๐๑  
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 ๓. สําเนาทะเบียนบ๎าน  
 ๔. ทะเบียนการค๎า ทะเบียนพาณิชย์หรือใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคาร  
 ๕. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท๎าย(เฉพาะผู๎เคยชําระภาษี)  
  ยื่นแบบได๎ที่ : กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 

  ในวันเวลาราชการ โทร. 037-609861  
จัดเก็บภาษีป้าย 

 การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายต๎องยื่นภายในเดือน มกราคม - 
มีนาคมของทุกปี กรณีมีการโอนย๎ายให๎ผู๎รับโอนแจ๎งตํอ อบต.ทัพเสด็จ ภายใน ๓๐ 
วัน หลักฐานที่นําไปแสดง 



 ๑. รูปถํายป้าย  
 ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน  
 ๓. สําเนาบัตรประชําตัวประชาชน 

 ๔. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท๎าย(เฉพาะผู๎เคยชําระภาษี)  
  ยื่นแบบได๎ที่ : กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 

  ในวันเวลาราชการ โทร. 037-609861 

จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ๎าของที่ดินไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน เจ๎าของที่ดินไปยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายในเดือน 
มกราคม-เมษายน ของทุกปี ในกรณีท่ีเป็นเจ๎าของที่ดินใหมํหรือมี การเปลี่ยนแปลง 
จํานวนเนื้อที่ดิน ต๎องยื่นแบบภายใน ๓๐ วัน นับแตํวันที่มี การเปลี่ยนแปลง 
หลักฐานที่น าไปแสดง 

 ๑. สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.๓ ก หรือ สปก.๔-๐๑  
 ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน 

 ๓. สําเนาบัตรประชําตัวประชาชน  
*** มีการให๎บริการเคลื่อนที่ทุกปี *** 

 หรือ  
  ยื่นชําระได๎ที่ : กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 

  ในวันเวลาราชการ โทร. 037-609861  
  หมายเหตุ : เรื่องภาษีต๎องมีการเปลี่ยนแปลงอีกรอบเนื่องจากเป็น
ภาษีตัวใหมํ  
 กองช่าง 

 มีภาระหน๎าที่เกี่ยวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใช๎จํายเงินของ 
อบต. การอนุมัติเพ่ือดําเนินการตามโครงการที่ตั้งจํายจากเงินรายได๎ของ อบต. งาน 
บํารุง ซํอม และจัดทําทะเบียน สิ่งกํอสร๎างที่อยูํในความรับผิดชอบของ อบต. การให๎ 
คําแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทําโครงการ และการออกแบบกํอสร๎างแกํ อบต. 

และหนํวยงานอื่นที่เก่ียวข๎อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซํอมแซม 
วัสดุครุภัณฑ์ และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น ๔ 

 ๑. งานก่อสร้าง มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานกํอสร๎างและบูรณาการ  
 - งานกํอสร๎างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ํา และโครงสร๎างพ้ืนฐานอื่นๆ 
 - งานกํอสร๎างและบูรณะโครงการพิเศษ  
 - งานระบบข๎อมูลและแผนที่เส๎นทางคมนาคม  
 - งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
 - งานควบคุมการกํอสร๎างถนน สะพาน รางระบายน๎ํา และโครงสร๎าง
พ้ืนฐานอื่นๆ  
 - งานธุรการประจําสํวนโยธา  
 - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
 - งานจัดทําบันทึกข๎อมูลทางด๎านการกํอสร๎าง 

 - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย  
 ๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 

 - งานออกแบบ งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน 
สะพาน และสิ่งกํอสร๎างอ่ืนๆ 

 - งานเขียนแผนที่ตํางๆ  
 - งานจัดทําข๎อมูลด๎านวิศวกรรมพร๎อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ  
 - งานประเมินราคา  
 - งานควบคุมการกํอสร๎างอาคารตามระเบียบกฎหมาย  
 - งานตกแตํงสถานที่ 
  - งานบริการข๎อมูลและหลักเกณฑ์  
 - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

 

 



๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานประสานสาธารณูปโภค เชํน ไฟฟ้า เป็นต๎น รวมถึงกิจการประปา  
 - งานซํอมแซมบํารุงรักษา ไฟฟ้าและประปา - งานขนสํงและวิศวกรรม
จราจร  
 - งานระบายน้ํา 

 - งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย  
๔. งานผังเมือง มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานสํารวจและแผนที่  
 - งานควบคุมการใช๎ประโยชน์ที่ดิน  
 - งานการพัฒนาโครงขํายการคมนาคมขนสํง  
 - งานด๎านการพัฒนาแหลํงทํองเที่ยวให๎เป็นศูนย์กลางการทํองเที่ยวของ
จังหวัด  
 - งานด๎านการอนุรักษ์ทรัพย์กรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม  
 - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได๎ที่ : กองชําง องค์การบริหารสํวนตําบลทัพเสด็จ 

    ในวันเวลาราชการ โทร. 037-609861 

 

 

 

 

 

 

 

 


