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จัดทําคูมือสําหรับประชาชน โดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ 

ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติ

ราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ซึ่งอยางนอย

ตองประกอบดวยหลักเกณฑและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมคําขอ 

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา จึงไดจัดทําคูมือประชาชนเกี่ยวกับงานบริการที่ไดกําหนดไว

รวม 40 กระบวนงาน เพื่อใหประชาชนไดทราบแนวทางในการติดตอราชการ และขอรับบริการ ซึ่งควร

จะไดทราบถึงขั้นตอน เอกสารที่จะนํามาใชในการติดตอ เพื่อใหไดรับบริการที่รวดเร็ว ถูกตอง สะดวก 

เปนไปตามขัน้ตอนของระบบราชการและกฎหมายที่เกี่ยวของตามขัน้ตอนที่ไดกําหนดไว 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 



 

  1.ที่มา 

เนื่องด วยปจจุบันมีกฎหมายว าด วยการอนุญาตจํานวนมากกําหนดใหการประกอบกิจการของ 

ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต

ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลาเอกสาร

และหลักฐานที่จําเปนรวมถงึขัน้ตอนในการพจิารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจนอันเปน การ

สรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ

ในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติการอํานวย

ความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ตอสภานติบิัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความ

สงบแหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัต ิ 

แหงชาตพิจิารณาเปนเรื่องเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557ได

พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรีไดนําราง

พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม

ถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ

ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระสําคัญที่

เกี่ยวของกับการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน ดังนี้  

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มกีฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต  ผูอนุญาต

จะตองจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี)ในการยื่น

คําขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมา

พรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอเิล็กทรอนกิสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง คูมอืสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดใหยื่น คําขอ 

และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน  เจาหนาที่  จัดสําเนาให 

โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณกี็ได ในกรณเีชนนัน้ ใหระบุคาใชจาย  ดังกลาวไวในคูมอืสําหรับประชาชนดวย 
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มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งว าเปนระยะเวลาที่ เหมาะสมตาม 

หลักเกณฑและวธิกีารบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนด ดังกลาว 

ลาชาเกนิสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพจิารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนนิการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน

นับแตวันที่พระราชบัญญัตนิี้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

 

  2.วัตถุประสงค 

วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

2.1 เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

2.2 เพื่อให การจัดทําคู มือสําหรับประชาชนเป นไปอย างถูกต องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 

เจตนารมณของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

อนึ่ง แนวทางการจัดทําคู มือสําหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพื้นฐานที่มุ งเนนใหการจัดทําคู มือ 

สําหรับประชาชนเป นไปตามเจตนารมณแห งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา 

 

  3.คําจํากัดความ 

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ 

จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มกีฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐ

กําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจด

ทะเบยีน การขึ้นทะเบยีน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

“ผู รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ 

บรกิารจากหนวยงานของรัฐ 
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“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจองคการ

มหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 

  4.แนวคดิและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความ 

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการ บานเมืองที่ดี

มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ 

การสรางใหเกดิความโปรงใสในการปฏบิัตริาชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะ

เวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คอื การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 

  5.ความหมายของคูมอืสําหรับประชาชน 

คูมอืสําหรับประชาชนเปนคูมอืที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการตดิตอขอรับบริการจากหน

วยงานของรัฐวามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไรเพื่อ    เปนการ

อํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 

  6.ขอบเขตการดําเนนิการ 

หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต  จดทะเบียน ขึ้น

ทะเบยีน หรอืแจงกอนจะดําเนนิการใด ๆ ตองจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

6.1 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

การจัดทําคูมอืสําหรับประชาชนมวีัตถุประสงค ดังนี้ 

1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ชัดเจน

เ กี่ ย ว กั บ ห ลั ก เ ก ณ ฑ   วิ ธี ก า ร  ขั้ น ต อ น  ร ะ ย ะ เ ว ล า  ค  า ใ ช  จ  า ย  เ อ ก ส า ร ห รื อ ห ลั ก ฐ า น ที่ ใ ช  

ประกอบคําขอ สถานที่ใหบรกิาร 

2) เพื่อลดตนทุนในการมาตดิตอขอรับบรกิารของประชาชน 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           4 

 
 

3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแข

งขันของประเทศ 

4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏบิัตงิานของหนวยงานของรัฐ 

6.2 เปาหมายของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

หน วยงานของ รัฐที่ มี งานบริการประชาชนที่ มี กฎหมาย กฎ ระเบี ยบ  ข  อบั งคับ  กํ าหนดให  

ประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการใหบริการ

ประชาชน 

 

  7.ประเภทของกระบวนงานบรกิาร 

ในการจัดทําคู มือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญที่หน วยงานของรัฐจะต องพิจารณาใน 

รายละเอยีดกระบวนงานบรกิารที่จําแนกเปน 4 ประเภท 

1) กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว   

 

 

กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  หมายถึง ในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถ

ดําเนนิการไดอยางเบ็ดเสร็จภายในหนวยงานเดยีว 
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2) กระบวนงานบรกิารท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน 

 

 

กระบวนงานบรกิารที่เช่ือมโยงหลายหนวยงาน  หมายถงึ  ในการใหบรกิารประชาชนมขีัน้ตอนที่จะตอง 

ผานการพจิารณาจากหนวยงานอื่นในการดําเนินการอนุมัต ิอนุญาต หรอืใหความเห็นชอบ 

 

3) กระบวนงานบรกิารท่ีตอเน่ืองจากหนวยงานอื่น 

 

 

กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น  หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีการกําหนดให  

ประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานที่ออกใหโดยหนวยงานอื่นมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพื่อ

พจิารณา 

4) กระบวนงานบรกิารท่ีใหบรกิารในสวนภูมภิาคและสวนทองถ่ิน 

กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  หมายถึง การใหบริการประชาชนที่มี

กฎหมาย หรอืกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัด ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถิ่นเปนผูอนุญาต โดยมีการให

บรกิาร ทั้ง 3 ประเภท คือ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายส

วนราชการ กระบวนงานบรกิารที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น 
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ซึ่งกระบวนงานขององคการบรกิารสวนตําบลทาพญา ประกอบดวย 40 กระบวนงาน ดังตอไปนี้ 

1.  การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร องคการบริหารสวน

ตําบลทาพญา 

2.  การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 องคการบริหารสวน

ตําบลทาพญา 

3.  การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

4.  การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

5.  การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

6.  การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อการอื่นตาม

มาตรา 34 องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

7.  การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

8.  การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

9.  การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

10.  การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

11.  การแจงขุดดนิ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

12.  การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

13.  การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

14.  การแจงถมดนิ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

15.  การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 
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16.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

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

จํากัดที่ประกอบพาณชิยกจิชนดิที่กฎมายกําหนดใหตองจดทะเบยีนพาณชิย องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

17.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนนติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

18.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

19.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกจิการรวมคา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

20.  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย       

พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนนติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

21.  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย       

พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

22.  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย       

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) 

บรษิัทจํากัด และบรษิัทมหาชนจํากัด องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

23.  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย       

พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา องคการบริหารสวนตําบล

ทาพญา 

24.  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 

กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนนติบิุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

25.  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 

กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 
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26.  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 

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

และบรษิัทมหาชนจํากัด องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

27.  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 

กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกจิการรวมคา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

28.  การรับชําระภาษปีาย องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

29.  การรับชําระภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

30.  การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

31.  การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพกิาร องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

32.  การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

33.  การโอนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามัน องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

34.  การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่ง

รับคําขอรับใบอนุญาต)องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

35.  การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 2 :  ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) 

36.  การตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามัน องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

37.  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามัน องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

38.  การออกใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ

ใบอนุญาต)  องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

39.  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

40.  การขออนุญาตใชน้ําประปา องคการบริหารสวนตําบลทาพญา  (กรณีขอติดตั้งและขอใชน้ํา

ช่ัวคราว / กรณขีอตดิตัง้ (บานเชา) / กรณขีอตดิตัง้ (หากวางทอตัดผานที่ดนิของผูอื่น / กรณขีอยายมาตร) 

https://backend.info.go.th/BackOffice/CitizenGuide/Detail/149770
https://backend.info.go.th/BackOffice/CitizenGuide/Detail/149770
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจง 

ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 

ที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว 

เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 

นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให 

แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที ่

ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทว ิได 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจง และเสยีคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนยายอาคาร

ตามมาตรา 32))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนยายอาคาร

ตามมาตรา 32))  

7 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จ และ

พจิารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนยายอาคาร

ตามมาตรา 32))  

7 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด  หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

3) 

 

แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรอื

เคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.6) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดมิท่ีไดรับอนุญาต หรอืใบรับแจง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผู

ครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรอืใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี

อาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสอืรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงาน

เปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ  - 

 

ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณผูีไดรับใบอนุญาตจะบอกเลกิตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไว หรอืผูควบคุมงานจะบอกเลกิการเปน ผูควบคุม

งาน ใหมหีนังสอืแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณทีี่มกีารบอกเลกิผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับ

การดําเนนิการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสอืแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยนิยอมของผู

ควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงาน))  

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงาน))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนนิการตาม

ใบอนุญาตวาถงึขั้นตอนใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผูควบคุม

งานทราบ (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

เปลี่ยนผูควบคุมงาน))  

2 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

สําเนาหนังสอืท่ีไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดมิทราบวา ได

บอกเลกิมใิหเปนผูควบคุมงานแลว พรอมหลักฐานแสดงการ

รับทราบ ของผูควบคุมงานคนเดมิ (แบบ น. 5) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณผูีไดรับใบอนุญาตหรอืใบรับแจงบอกเลกิผู

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ควบคุมงานคนเดิมและแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหม) 

4) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงานคนใหม ตาม

มาตรา 30            วรรคสอง (แบบ น. 8) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณผูีไดรับใบอนุญาตหรอืใบรับแจงบอกเลกิผู

ควบคุมงานคนเดิมและแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหม) 

- 

5) 

 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรอืเคลื่อนยาย

อาคาร แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณผูีไดรับใบอนุญาตหรอืใบรับแจงบอกเลกิผู

ควบคุมงานคนเดิมและแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหม) 

- 

6) 

 

สําเนาหนังสอืแจงการบอกเลกิผูควบคุมงาน (แบบ น. 7) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณผูีควบคุมงานคนเดมิไดแจงบอกเลกิการเปนผู

ควบคุมงานไวแลวและผูไดรับใบอนุญาตหรอืใบรับแจงประสงค

จะแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหมใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ศูนยดํารงธรรมจังหวัดประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพจิารณาและ

ออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต

วันที่ไดรับคําขอ ในกรณมีเีหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคีําสั่งไมอนุญาตได

ภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2คราว คราวละไมเกนิ 45วัน แตตองมหีนังสอืแจงการขยาย

เวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้แลวแต

กรณ ี

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร 

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสรางอาคาร))  

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสรางอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสรางอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสรางอาคาร))  

35 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด  หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข. 1) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของท่ีดนิตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของ

ท่ีดนิใหกอสรางอาคารในท่ีดนิ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

5) 

 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรอืใบอนุญาต

ใหใชท่ีดนิและประกอบกจิการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข

และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

6) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

7) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

8) 

 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขตท่ีดนิตางเจาของ (กรณีกอสราง

อาคารชดิเขตท่ีดิน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปน                ผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภท

วชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี

ลายมอืชื่อพรอมกับเขยีนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 

ของสถาปนิก และวศิวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

 

12) 

 

รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ

อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพเิศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน

สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบรเิวณท่ีตองมี

การคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดนิไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก 

ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับ

อาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2540 ตองแสดงรายละเอยีดการคํานวณ การออกแบบ

โครงสราง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 

 

กรณีใชหนวยแรงเกนิกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรอื คา fc’ > 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วศิวกรผูคํานวณ

และผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

14) 

 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมรีะยะของคอนกรตีท่ีหุมเหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม

เหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสาร

รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการ

ขออนุญาต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี  

สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมสีถาปนิกควบคุม

งาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของวศิวกรผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมวีิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 

 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

18) หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

 วศิวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

19) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

20) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลงิไหม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

21) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสยีและการระบายนํ้าท้ิง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

22) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบประปา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

23) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม ของ

วศิวกรผูออกแบบระบบลฟิต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: ((ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ – 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           29 

 
 

คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพจิารณา

และออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน 

นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณมีเีหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคีําสั่งไม

อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2คราว คราวละไมเกนิ 45วัน แตตองมหีนังสอืแจง

การขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรอืตามที่ไดขยายเวลาไว

นัน้แลวแตกรณี 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร 

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))  

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))  

35 วัน - 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. 2) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของท่ีดนิตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของ

ท่ีดนิใหเคลื่อนยายอาคารไปไวในท่ีดิน 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ (กรณีผูขออนุญาตไมใช

เจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ – 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

7) 

 

สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบยีนของผูมอีํานาจลง

นามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติ

บุคคลเปนเจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจรงิ 5 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

11) 

 

รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมอืชื่อ เลขทะเบยีน

ของวศิวกรผูออกแบบ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ – 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

12) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

13) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรอืใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อ

การอื่นตามมาตรา 34 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หามมใิหเจาของหรอืผูครอบครองอาคารที่ตองมพีื้นที่หรอืสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและ

ทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรอืใชหรือยนิยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถ 

ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนัน้เพื่อการอื่น ทัง้นี้ไมวาทัง้หมดหรอืบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถิ่น 

 

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถอืวาเปนภาระติดพันในอสังหารมิทรัพยนัน้โดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมอียู ทัง้นี้ไมวาจะ

มกีารโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนัน้ตอไปยังบุคคลอื่นหรอืไมก็ตาม 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขา-

ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขา-

ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขา-

ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

7 วัน - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

35 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

อนุญาตดัดแปลงหรอืใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขา-

ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

คําขออนุญาตดัดแปลง หรอืใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และ

ทางเขาออกของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส. 3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิท่ีใหใชเปนท่ีจอดรถ (กรณีผู

ขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           39 

 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ (กรณีผูขออนุญาตไมใช

เจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทน    นิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 

(กรณีนิตบิุคคลเปนเจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

ผูออกแบบ            และคํานวณ (กรณีเปนสิ่งท่ีสรางขึ้นเปน

อาคารเพื่อใชเปนท่ีจอดรถ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม

ของผูออกแบบ สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางขึ้นเปน

อาคารเพื่อใชเปนท่ีจอดรถ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

11) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ - 

- 

12) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจรงิ 5 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

13) 

 

รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมอืชื่อเลขทะเบยีน

ของวศิวกรผูออกแบบ (กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางขึ้นเปนอาคาร

เพื่อใชเปนท่ีจอดรถ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

14) 

 

สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรอืดัดแปลงอาคาร หรอื

เคลื่อนยายอาคาร หรอืเปลี่ยนการใชอาคาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพจิารณา

และออกใบอนุญาตหรอืมหีนังสอืแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับ

แตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมเีหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคีําสั่งไมอนุญาต

ไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2คราว คราวละไมเกนิ 45 วัน แตตองมหีนังสอืแจงการ

ขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้

แลวแตกรณี 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:00 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร 

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

35 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด   หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข. 1) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

4) 

 

ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดมิท่ีไดรับอนุญาต หรอืใบรับแจง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

5) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของท่ีดนิตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของ

ท่ีดนิ           ใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

6) 

 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรอืใบอนุญาต

ใหใชท่ีดนิและประกอบกจิการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข

และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

7) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

8) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

9) 

 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขตท่ีดนิตางเจาของ (กรณีกอสราง

อาคารชดิเขตท่ีดิน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

10) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปน                ผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภท

วชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

12) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี

ลายมอืชื่อพรอมกับเขยีนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 

ของสถาปนิก และวศิวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 

 

รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ

อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพเิศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน

สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบรเิวณท่ีตองมี

การคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดนิไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก 

ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับ

อาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอยีดการคํานวณ การออกแบบ

โครงสราง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 

 

กรณีใชหนวยแรงเกนิกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรอื คา fc’ > 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วศิวกรผูคํานวณ

และผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 

 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมรีะยะของคอนกรตีท่ีหุมเหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม

เหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสาร

รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการ

ขออนุญาต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี 

สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมสีถาปนิกควบคุม

งาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของวศิวกรผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมวีิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 

 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

19) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

20) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

21) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมและ

วศิวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลงิไหม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

22) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสยีและการระบายนํ้าท้ิง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

23) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบประปา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

24) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม ของ

วศิวกรผูออกแบบระบบลฟิต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณเีจาของหรอืผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรอืยนิยอมใหบุคคลใด

ใชอาคารดังกลาวเพื่อกจิการควบคุมการใช และกรณเีจาของหรอืผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช

สําหรับกจิการหนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอกีกจิกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาต

จากเจาพนักงานทองถิ่น หรือไดแจงเจาพนักงานทองถิ่นทราบแลว 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

5 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (น.5) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))  

12 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

 

3) 

 

แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข. 3) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

สําเนาหรอืภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร 

หรอืผูครอบครองอาคาร 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผู

ครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรอืใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี

อาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจรงิ 5 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

8) 

 

รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมอืชื่อ เลขทะเบยีน

ของวศิวกร ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการ

ใชอาคาร ทําใหมกีารเปลี่ยนแปลงนํ้าหนักบรรทุกบนพื้น

อาคารมากขึ้น กวาท่ีไดรับอนุญาตไวเดมิ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอม

สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชีพ

วศิวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคาร มลีักษณะขนาดอยูใน

ประเภทเปนวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มสีวนสูงเกนิ 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร 

และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา 2 เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรือมหีนังสอืแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผล

ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมเีหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจ

ออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคีําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2คราว 

คราวละไมเกนิ 45วัน แตตองมหีนังสอืแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน

สิ้นกําหนดเวลา หรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้แลวแตกรณ ี

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอนอาคาร))  

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

4) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

ผูออกแบบข้ันตอน วธิกีาร และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนใน

การรื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาด อยู

ในประเภทเปนวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

5) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของท่ีดนิตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของ

ท่ีดนิใหรื้อถอนอาคารในท่ีดนิ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) 

 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรอืใบอนุญาต

ใหใชท่ีดนิและประกอบกจิการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข

และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

7) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

8) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

- 

9) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบยีนของผูมอีํานาจ

ลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของอาคาร (กรณี

เจาของอาคารเปนนิตบิุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

10) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี

ลายมอืชื่อพรอมกับเขยีนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 

ของสถาปนิก และวศิวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทอง

ถิ่นตามมาตรา 39ทว ิเมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจา

พนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณทีี่เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทว ิ

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนนิการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับ

แจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทว ิหรอืนับแตวันที่เริ่มการ

กอสรางอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบรเิวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทว ิไมถูกตองตาม

บทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัตนิี้ กฎกระทรวง หรอืขอบัญญัตทิองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตนิี้ หรอืกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมหีนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทว ิทราบโดยเร็ว 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนยีม และรับใบรับ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการกอสรางอาคาร))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการกอสรางอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการกอสรางอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการกอสรางอาคาร))  

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน

กําหนด และกรอกขอความใหครบถวน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร) 

- 

4) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจง

ไมใชเจาของท่ีดินตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิ           

ใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร) 

- 

5) 

 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรอืใบอนุญาต

ใหใชท่ีดนิและประกอบกจิการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข

และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร) 

6) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร) 

- 

7) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร) 

- 

8) 

 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขตท่ีดนิตางเจาของ (กรณีกอสราง

อาคารชดิเขตท่ีดิน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

11) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของวศิวกรผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมวีิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

12) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี 

สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมสีถาปนิกควบคุม

งาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

13) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี

ลายมอืชื่อพรอมกับเขยีนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 

ของสถาปนิก และวศิวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

14) 

 

รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ

อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพเิศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน

สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบรเิวณท่ีตองมี

การคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

แผนดนิไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก 

ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับ

อาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอยีดการคํานวณ การออกแบบ

โครงสราง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

15) 

 

กรณีใชหนวยแรงเกนิกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรอื คา fc’ > 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วศิวกรผูคํานวณ

และผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

16) 

 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมรีะยะของคอนกรตีท่ีหุมเหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม

เหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสาร

รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการ

ขออนุญาต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

17) 

 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

18) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

19) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

20) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมและ

วศิวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลงิไหม (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

21) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสยีและการระบายนํ้าท้ิง 

(ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

22) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

23) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม ของ

วศิวกรผูออกแบบระบบลฟิต (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 
 

หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแจงขุดดิน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การขุดดนิที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมอีงคประกอบที่ครบถวน ดังนี้ 

         1.1 การดําเนนิการขุดดนินัน้จะตองเปนการดําเนนิการในทองที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดินใช

บังคับ ไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมอืงพัทยา 

              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใน

ราชกจิจานุเบกษา 

              5) บรเิวณที่มพีระราชกฤษฎกีาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดิน (ใชกับกรณี

องคการบรหิารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 

          

1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดนิคอืประสงคจะ

ทําการขุดดนิโดยมคีวามลกึจากระดับพื้นดนิเกนิ 3เมตร หรอืมพีื้นที่ปากบอดนิเกนิหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรอืมี

ความลกึหรอืพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปน

การกระทําที่ขัดหรอืแยงกับพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543    

 

2. การพจิารณารับแจงการขุดดนิ 

เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจง

ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตอง

ภายใน 7วัน นับแตวันที่มกีารแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจา

พนักงานทองถิ่นมอีํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณถีาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
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ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช  โทร./

โทรสาร 0-7546-6645 www.thapaya.go.th/ตดิตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดนิ ตามที่กําหนดใหเจา

พนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบขอมูล 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการขุดดนิ))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณถีูกตอง) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการขุดดนิ))  

5 วัน - 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับ

ใบรับแจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

ดําเนนิการขุดดนิ))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ ((กรณบีุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ ((กรณนีติบิุคคล)) 

- 

3) 

 

แผนผังบรเิวณท่ีประสงคจะดําเนินการขุดดิน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดนิบรเิวณขางเคียง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณผูีขออนุญาตไมใชเจาของที่ดนิตองมีหนังสอื

ยนิยอมของเจาของที่ดนิใหกอสรางอาคารในที่ดนิ) 

7) 

 

หนังสอืมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดนิ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิกรณีท่ีดินบุคคลอื่น 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

รายการคํานวณ (วศิวกรผูออกแบบและคํานวณ การขุดดิน

ท่ีมคีวามลกึจากระดับพื้นดนิเกนิ 3 เมตร หรอืพื้นท่ีปากบอ

ดนิเกนิ 10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํา

กวาระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินท่ีมคีวามลกึเกนิสูง 

20 เมตร วศิวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม สาขา

วศิวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

รายละเอยีดการตดิตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของ

ดนิ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณกีารขุดดนิลกึเกนิ 20 เมตร) 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

11) 

 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดนิลกึเกนิ 3 เมตร หรอืมพีื้นท่ี

ปากบอดนิเกนิ 10,000 ตารางเมตร หรอืมคีวามลกึหรอืมี

พื้นท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดผูควบคุมงาน

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 500 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานครรองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมือง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th (หมายเหตุ: -)  

http://www.thapaya.go.th/
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทอง

ถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจา

พนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทว ิ

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับ

แจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการ

เคลื่อนยายอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการเคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผัง

บริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไม

ถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัตนิี้ กฎกระทรวง หรอืขอบัญญัตทิองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:00 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนยีม และรับใบรับ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการเคลื่อนยายอาคาร))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการเคลื่อนยายอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการเคลื่อนยายอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการเคลื่อนยายอาคาร))  

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน

กําหนด กรอกขอความใหครบถวน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผูแจง

ไมใชเจาของท่ีดินตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิให

กอสรางอาคารในท่ีดนิ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

 หมายเหตุ – 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ (กรณีผูขออนุญาตไมใช

เจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบยีนบานของผูมอีํานาจ

ลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติ

บุคคลเปนเจาของท่ีดนิ) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ - 

- 

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมอืชื่อ เลขทะเบยีน - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

 ของวศิวกรผูออกแบบ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

12) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

13) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทอง

ถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจา

พนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39 ทว ิ

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมอีํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับ

แจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการ

ดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตาม

บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมาย

อื่นที่ เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนยีม และรับใบรับ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดนิตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืงตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดนิ ฯ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

7 วัน - 

 

4) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการดัดแปลงอาคาร))  

35 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน

กําหนด และกรอกขอความใหครบถวน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 

 

ใบอนุญาตหรอืใบรับแจงกอสรางอาคารเดมิท่ีไดรับอนุญาต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจง

ไมใชเจาของท่ีดินตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิให

กอสรางอาคารในท่ีดนิ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) 

 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรอืใบอนุญาต

ใหใชท่ีดนิและประกอบกจิการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

7) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขตท่ีดนิตางเจาของ (กรณีกอสราง

อาคารชดิเขตท่ีดิน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร) 

- 

10) 

 

หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพีสถาปตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

11) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

12) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของวศิวกรผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมวีิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

13) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมสีถาปนิกควบคุม

งาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

14) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี

ลายมอืชื่อพรอมกับเขยีนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 

ของสถาปนิก และวศิวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

15) 

 

รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ

อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู

คํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคารสาธารณะ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

อาคารพเิศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน

สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบรเิวณท่ีตองมี

การคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดนิไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก 

ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับ

อาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 

2550 ตองแสดงรายละเอยีดการคํานวณ การออกแบบ

โครงสราง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

16) 

 

กรณีใชหนวยแรงเกนิกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรอื คา fc’ > 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วศิวกรผูคํานวณ

และผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

17) 

 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตองมรีะยะของคอนกรตีท่ีหุมเหล็กเสรมิ หรอื คอนกรตีหุม

เหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสาร

รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการ

ขออนุญาต 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

18) 

 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

19) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

20) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

21) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมและ

วศิวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลงิไหม (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

22) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสยีและการระบายนํ้าท้ิง 

(ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

23) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

24) 

 

หนังสอืรับรองของผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม ของ

วศิวกรผูออกแบบระบบลฟิต (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเตมิสําหรับกรณเีปนอาคารสูง 

หรอือาคารขนาดใหญพเิศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

 

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแจงถมดิน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดนิที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมอีงคประกอบที่ครบถวน ดังนี้ 

         1.1  การดําเนนิการถมดนินัน้จะตองเปนการดําเนนิการในทองที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดินใช

บังคับ ไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมอืงพัทยา 

              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใน

ราชกจิจานุเบกษา 

              5) บรเิวณที่มพีระราชกฤษฎกีาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดิน (ใชกับกรณี

องคการบรหิารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2  การดําเนนิการถมดนิเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดนิคอืประสงค

จะทําการถมดนิโดยมคีวามสูงของเนนิดินเกนิกวาระดับที่ดนิตางเจาของที่อยูขางเคียง และมพีื้นที่เกนิ 2,000 ตาราง

เมตร หรือมพีื้นที่เกนิกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไม

เปนการขัดหรอืแยงกับพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดนิ 
      

2. การพจิารณารับแจงการถมดนิ 

เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจง

ภายใน 7วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตอง

ภายใน 7วัน นับแตวันที่มกีารแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจา

พนักงานทองถิ่นมอีํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณถีาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
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ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 

 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

สวนโยธา  องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดนิ ตามที่กําหนดใหเจา

พนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบขอมูล 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการถมดนิ))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนนิการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณถีูกตอง) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการถมดนิ))  

5 วัน - 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผูแจงมารับ

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

ใบรับแจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการถมดนิ))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

แผนผังบรเิวณท่ีประสงคจะดําเนินการถมดิน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดนิบรเิวณขางเคียง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณผูีขออนุญาตไมใชเจาของที่ดนิตองมีหนังสอื

ยนิยอมของเจาของที่ดนิใหกอสรางอาคารในที่ดนิ) 

7) 

 

หนังสอืมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการถมดนิ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิกรณีท่ีดินบุคคลอื่น 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

รายการคํานวณ (กรณีการถมดนิท่ีมพีื้นท่ีของเนินดินตดิตอ

เปนผนืเดยีวกันเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสูงของ

เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป วศิวกรผูออกแบบและคํานวณ

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไมต่ํากวาระดับสามัญวศิวกร 

กรณีพื้นท่ีเกนิ 2,000 ตารางเมตรและมคีวามสูงของเนินดิน

เกนิ 5 เมตร วศิวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตใหประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม สาขา

วศิวกรรมโยธา ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดนิท่ีมพีื้นท่ีของเนินดินตดิตอ

เปนผนืเดยีวกันเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสูงของ

เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

11) 

 

ชื่อและท่ีอยูของผูแจงการถมดนิ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 500 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

 

2) ผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มสีวนสูงเกนิ 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร 

และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา 2เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน 

ทองถิ่น ก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงาน

ทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่

ไดรับแจง ในกรณทีี่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไม

ครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทว ิใหเจาพนักงานทองถิ่นมอีํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือ

ครบถวนภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 

39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการรื้อถอน

อาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไว

ตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตาม

พระราชบัญญัตนิี้ หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมหีนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39

ทว ิทราบโดยเร็ว 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จายคาธรรมเนยีม และรับใบรับ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อถอนอาคาร))  

1 วัน - 

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อถอนอาคาร))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และ

พจิารณารับรองการแจง และมหีนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อถอนอาคาร))  

12 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

 

3) 

 

แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน

กําหนด และกรอกขอความใหครบถวน 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร) 

- 

4) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบข้ันตอนและสิ่งปองกัน

วัสดุหลนในการ     รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมลีักษณะ 

ขนาด อยูในประเภทวชิาชพีควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร) 

- 

5) 

 

โฉนดท่ีดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 

พรอมเจาของท่ีดนิลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของท่ีดนิตองมหีนังสอืยนิยอมของเจาของ

ท่ีดนิใหรื้อถอนอาคารในท่ีดนิ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 

 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรอืใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรอืใบอนุญาต

ใหใชท่ีดนิและประกอบกจิการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข

และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

7) 

 

กรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ ตองมหีนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากร

แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบยีนบาน หรอืหนังสอืเดนิทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร) 

- 

8) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดนิ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวศิวกร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

10) 

 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุมงานของวศิวกรผูควบคุมการรื้อ

ถอนพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมวีศิวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

- 

11) 

 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี

ลายมอืชื่อพรอมกับเขยีนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 

ของสถาปนิก และวศิวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับ

ท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ) 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ- 

 

ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรอืเคลื่อนยายอาคาร 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)

ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคํา

ขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนนิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่ง

ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนัน้  

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

ตออายุใบอนุญาต))  

1 วัน - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ

ขอตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

ตออายุใบอนุญาต))  

2 วัน - 

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนนิการตาม

ใบอนุญาตวาถงึขั้นตอนใดและแจงใหผุขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

ตออายุใบอนุญาต))  

2 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล) 

- 

3) 

 

แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร 

รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคาร ดัดแปลงหรอืใชท่ีจอดรถ 

ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข. 5) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

4) 

 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรอืเคลื่อนยาย

อาคาร แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด  หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 

(กรณีท่ีเปนอาคารมลีักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) กรุงเทพมหานคร รองเรยีนผานกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเน็ต (http://www.dpt.go.th) 
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

2. ทางโทรศัพท (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทาง ไปรษณยี (224 ถ.พระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10320  

    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยดํารงธรรม กรมโยธาธกิารและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. รอง เรยีนดวยตนเอง 

6. ตูรับฟงความคดิเห็น (ตัง้อยู ณ ศูนยบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหตุ: (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499    

กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วัน นับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           121 

 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

4) 

 

หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ 

โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมี

พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมไิดเปนเจาบาน ) 

- 

5) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมไิดเปนเจาบาน ) 

- 

6) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกจิและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ  หมายเหตุ – 

 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

9) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาต หรือ หนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลขิสิทธิ์ของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรอื สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรือใหเชา 

แผนซดี ี แถบบันทกึ วดีทิัศน แผนวดีทิัศน  ดวีดี ีหรอืแผนวดีทีัศน

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ) 

- 

10) 

 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรอื อาจมาพบเจาหนาท่ีเพื่อ

ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           124 

 
 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7 ))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนจดทะเบยีน (หางหุนสวนสามัญนิตบิุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บรษิัท

จํากัด และบรษิัทมหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกจิชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบยีนพาณิชย 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วัน นับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน และ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  

 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           127 

 
 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนของหางหุนสวนหรอื

บรษิัทท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบยีน พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

3) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอจดทะเบยีน 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูขอจดทะเบยีน พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

(ตนฉบับ) หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสทิธิ์ลงนาม 

และใหมพียานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกจิและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

9) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

10) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาต หรือ หนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลขิสิทธิ์ของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรอื สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรือใหเชา 

แผนซดี ี แถบบันทกึ วดีทิัศน แผนวดีทิัศน  ดวีดี ีหรอืแผนวดีทีัศน

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ) 

- 

11) 

 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรอื อาจมาพบเจาหนาท่ีเพื่อ

ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 

12) 

 

หลักฐานหรอืหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวน

จําพวกไมจํากัดความรับผดิ หรอืกรรมการผูมอีํานาจของ

หางหุนสวนหรอืบรษิัท แลวแตกรณี 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิกาารคา กระทรวงพาณิชย 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ- 

ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499    

กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกจิการรวมคา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วัน นับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบการพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน และ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูเปนหุนสวนทุกคน พรอม

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูเปนหุนสวนทุกคน พรอมลง

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

นามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 

 

หนังสอืหรอืสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญหรอืคณะบุคคล

หรอืกจิการรวมคา 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืผูขอเลขท่ีบาน หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูให

ความยนิยอมเปนผูเชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปน

เจาของกรรมสทิธิ์เปนผูใหความยนิยอม พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานท่ีสําคัญ

บรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ ตดิอากรแสตมป 10 บาท (ถาม)ี 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ  หมายเหตุ - 

- 

9) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

10) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาต หรือ หนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลขิสิทธิ์ของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรอื สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรือใหเชา 

แผนซดี ี แถบบันทกึ วดีทิัศน แผนวดีทิัศน  ดวีดี ีหรอืแผนวดีทีัศน

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ) 

- 

11) 

 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรอื อาจมาพบเจาหนาท่ีเพื่อ

ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 

12) 

 

หลักฐานหรอืหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวน

จําพวกไมจํากัดความรับผดิ หรอืกรรมการผูมอีํานาจของ

หางหุนสวนหรอืบรษิัท แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

13) 

 

หนังสอืรับรองรายการจดทะเบยีนของหางหุนสวนจด

ทะเบยีน (หางหุนสวนสามัญนิตบิุคคล หางหุนสวนจํากัด 

บรษิัทจํากัด หรอืบรษิัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณเีปนกจิการรวมคา) 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนนิตบิุคคลท่ีตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิ ซึ่งไดจดทะเบยีนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบยีนไวจะตองยื่น

คําขอจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตวันที่ไดมกีารเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  

(มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม (หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับผิดชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูรับผิดชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

4) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

5) 

 

สําเนาหนังสอืแตงตั้งผูรับผดิชอบดําเนินกิจการในประเทศ 

กรณีนิตบิุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการสาขาใน

ประเทศไทย พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาหนังสอืสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล 

(ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

7) 

 

(ตนฉบับ) หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสทิธิ์ลงนาม 

และใหมพียานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณแีกไขเพิ่มเตมิที่ตัง้สํานักงานแหงใหญ) 

- 

8) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณแีกไขเพิ่มเตมิที่ตัง้สํานักงานแหงใหญ) 

- 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           145 

 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

9) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานท่ีสําคัญ

บรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณแีกไขเพิ่มเตมิที่ตัง้สํานักงานแหงใหญ) 

- 

10) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

11) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th  (หมายเหตุ: -)  

http://www.thapaya.go.th/
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: ( 02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

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

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิ ซึ่งไดจดทะเบยีนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบยีนไวจะตองยื่น

คําขอจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตวันที่ไดมกีารเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  

(มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกจิ 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูประกอบพาณชิยกจิ พรอม

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

(ตนฉบับ) หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสทิธิ์ลงนาม 

และใหมพียานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมไิดเปนเจาบาน ) 

- 

5) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมไิดเปนเจาบาน) 

- 

6) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกจิและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

8) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570  (หมายเหตุ: -)  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           155 

 
 

คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกจิการรวมคา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิ ซึ่งไดจดทะเบยีนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบยีนไวจะตองยื่น

คําขอจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตวันที่ไดมกีารเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  

(มาตรา 13) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของหุนสวนผูจัดการ พรอมลง

นามสําเนารับรองถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของหุนสวนผูจัดการ พรอมลง

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

นามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ตนฉบับ) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

5) 

 

สัญญาหรอืขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญ หรอืคณะ

บุคคล หรอืกจิการรวมคา 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

(ตนฉบับ) หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสทิธิ์ลงนาม 

และใหมพียานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณแีกไขเพิ่มเตมิที่ตัง้สํานักงานแหงใหญ) 

- 

7) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมไิดเปนเจาบาน) 

- 

8) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกจิและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

9) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

 

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนจดทะเบยีน (หางหุนสวนสามัญนิตบิุคคล และ

หางหุนสวนจํากัด) บรษิัทจํากัด และบรษิัทมหาชนจํากัด 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิ ซึ่งไดจดทะเบยีนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบยีนไวจะตองยื่น

คําขอจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตวันที่ไดมกีารเปลี่ยนแปลงรายการนัน้ๆ  

(มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

 

30 นาท ี - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนของหางหุนสวนหรอื

บรษิัทท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบยีน พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

3) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอจดทะเบยีน 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูขอจดทะเบยีน พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

6) 

 

(ตนฉบับ) หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงาน

แหงใหญ โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสทิธิ์ลงนาม 

และใหมพียานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสทิธิ์เปน

ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกจิและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ  สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

9) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

11) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาต หรือ หนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลขิสิทธิ์ของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรอื สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง/1 ฉบับ เอกสารเพิ่มเตมิ 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรือใหเชา 

แผนซดี ี แถบบันทกึ วดีทิัศน แผนวดีทิัศน  ดวีดี ีหรอืแผนวดีทีัศน

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ) 

- 

12) 

 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรอื อาจมาพบเจาหนาท่ีเพื่อ

ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

13) 

 

หลักฐานหรอืหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวน

จําพวกไมจํากัดความรับผดิ หรอืกรรมการผูมอีํานาจของ

หางหุนสวนหรอืบรษิัท แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิกาารคา กระทรวงพาณิชย 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบยีนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 

2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนจดทะเบยีน (หางหุนสวนสามัญนติบิุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บรษิัท

จํากัด และบรษิัทมหาชนจํากัด  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกจิการคา กรมพัฒนาธุรกจิการคา กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบยีน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: 

  

1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499  

2)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบยีนพาณิชย  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย พ.ศ. 2499  

4)ประกาศกระทรวงพาณชิย เรื่อง ใหผูประกอบพาณชิยกจิตองจดทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  

5)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  

6)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีน

พาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   

7)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 

2555    

8)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย  

9)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549  

10)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดบงึกาฬ  

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พื้นท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0 

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0 

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผูีขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนจดทะเบยีน (หางหุนสวนสามัญนติบิุคคล และหาง

หุนสวนจํากัด) บรษิัทจํากัด และบรษิัทมหาชนจํากัด  องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนนิตบิุคคลท่ีตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งจดทะเบยีนพาณิชยไว ตอมาไดเลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชา หรอืเลกิหางหุนสวน

บรษิัท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตัง้แตวันเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิ (มาตรา 13) 

 

2. กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมเีหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดวยตนเอง เชน วกิลจริต ตาย 

สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสยีตามกฎหมาย เชน สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบยีนเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิแทนผูประกอบพาณิชยกจินัน้ได โดยใหผูมสีวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจด

ทะเบยีนเลกิ พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณชิยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดดวย

ตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 

 

3. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น

แทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมอืช่ือรับรอง

รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

5. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับผิดชอบดําเนินการใน

ประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

4) 

 

หนังสอืรับฝากบัญชแีละเอกสารประกอบการลงบัญชี 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

สําเนาเอกสารการสั่งเลกิประกอบกจิการในประเทศ พรอม

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คร้ังละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 

 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งจดทะเบยีนพาณิชยไว ตอมาไดเลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชา หรอืเลกิหางหุนสวน

บรษิัท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตัง้แตวันเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 

 

2. กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมเีหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดวยตนเอง เชน วกิลจริต ตาย 

สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสยีตามกฎหมาย เชน สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบยีนเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิแทนผูประกอบพาณิชยกจินัน้ได โดยใหผูมสีวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจด

ทะเบยีนเลกิ พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณชิยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดดวย

ตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 

 

3. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น

แทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมอืช่ือรับรอง

รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

5. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ   ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกจิหรอื

ทายาทที่ยื่นคําขอแทน พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

4) 

 

สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกจิ (กรณีถึงแก

กรรม) โดยใหทายาทท่ียื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 

 

สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผู

ประกอบพาณิชยกจิซึ่งถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คร้ังละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

หมายเหตุ- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมลูสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกจิการรวมคา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งจดทะเบยีนพาณิชยไว ตอมาไดเลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชา หรอืเลกิหางหุนสวน

บรษิัท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตัง้แตวันเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 

 

2. กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมเีหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดวยตนเอง เชน วกิลจริต ตาย 

สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสยีตามกฎหมาย เชน สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบยีนเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิแทนผูประกอบพาณิชยกจินัน้ได โดยใหผูมสีวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจด

ทะเบยีนเลกิ พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณชิยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดดวย

ตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 

 

3. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น

แทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมอืช่ือรับรอง

รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

5. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           185 

 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของหุนสวนผูจัดการ พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

4) 

 

สําเนาสัญญาหรอืขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคน ใหเลกิ

หางหุนสวน คณะบุคคล หรอืกจิการรวมคา พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คร้ังละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           187 

 
 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนหางหุนสวนจดทะเบยีน (หางหุนสวนสามัญนิตบิุคคลและหางหุนสวน

จํากัด) บรษิัทจํากัดและบรษิัทมหาชนจํากัด 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งจดทะเบยีนพาณิชยไว ตอมาไดเลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชา หรอืเลกิหางหุนสวน

บรษิัท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกจิ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตัง้แตวันเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 

 

2. กรณผูีประกอบพาณชิยกจิมเีหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดวยตนเอง เชน วกิลจริต ตาย 

สาบสูญ เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสยีตามกฎหมาย เชน สาม ีภรยิา บดิา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบยีนเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิแทนผูประกอบพาณิชยกจินัน้ได โดยใหผูมสีวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจด

ทะเบยีนเลกิ พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณชิยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดดวย

ตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 

 

3. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น

แทนก็ได 

 

4.ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมอืช่ือรับรอง

รายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

5. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนเลกิของหางหุนสวน

หรอืบรษิัท พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

3) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอจดทะเบยีน 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูขอจดทะเบยีน พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

5) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คร้ังละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมลูสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู

ขอจดทะเบยีนเปนนิตบิุคคลท่ีตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พาณชิย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วัน นับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 

 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบยีนแทนก็

ได 

 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการ เปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน และ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลว ทัง้นี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผู

ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทกึความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ

มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กรุงเทพมหานคร ตดิตอ 

(1) สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 

(ใหบรกิารกับสถานประกอบการทุกแหงที่มทีี่ตัง้อยูใน

กรุงเทพมหานคร) หรอื 

(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท : ตดิตอสํานักงานเขต 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนใหไปยื่นจดทะเบยีน ณ สํานักงานเขตนัน้)/ตดิตอ

ดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหตุ: -)  

30 นาท ี - 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนยีม  (หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบยีนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับผิดชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาทะเบยีนบานของผูรับผิดชอบในการประกอบ

กจิการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

4) 

 

หนังสอืใหความยนิยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ 

โดยใหเจาของรานหรอืเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมี

พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

สําเนาทะเบยีนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยนิยอมเปน

เจาบานหรอืผูขอเลขท่ีบาน หรอืสําเนาสัญญาเชาโดยมผีูให

ความยนิยอมเปนผูเชา หรอืเอกสารสทิธิ์อยางอื่นท่ีผูเปน

เจาของกรรมสทิธิ์เปนผูใหความยนิยอม พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานท่ีสําคัญ

บรเิวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบยีนเปนนิตบิุคคล ซึ่งมี

รายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุท่ีประสงค ทุน ท่ีตั้งสํานักงาน 

รายชื่อกรรมการ และอํานาจกรรมการ พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (หากเปนเอกสารที่ทําขึ้นในตางประเทศ จะตองมคีํา

รับรองของโนตารพีับลคิหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนัน้ๆ 

ตัง้ใหเปนผูมอีํานาจรับรองเอกสารพรอมดวยคํารับรองของ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

เจาหนาที่กงสุลหรือสถานทูตไทย) 

8) 

 

หนังสอืแตงตั้งผูรับผดิชอบดําเนินกิจการในประเทศไทย 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (หากเปนเอกสารที่ทําขึ้นในตางประเทศ จะตองมคีํา

รับรองของโนตารพีับลคิหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนัน้ๆ 

ตัง้ใหเปนผูมอีํานาจรับรองเอกสารพรอมดวยคํารับรองของ

เจาหนาที่กงสุลหรือสถานทูตไทย) 

- 

9) 

 

ใบอนุญาตทํางานของผูรับผดิชอบดําเนินกิจการในประเทศ

ไทย (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

10) 

 

ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคนตางดาว หรอืหนังสอืรับรอง

การใชสทิธติามสนธสิัญญา (ถามี) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

11) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

12) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ – 

 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

13) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาต หรือ หนังสอืรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลขิสิทธิ์ของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรอื สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรือใหเชา 

แผนซดี ี แถบบันทกึ วดีทิัศน แผนวดีทิัศน  ดวีดี ีหรอืแผนวดีทีัศน

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ) 

- 

14) 

 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรอื อาจมาพบเจาหนาท่ีเพื่อ

ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 

15) 

 

หลักฐานหรอืหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวน

จําพวกไมจํากัดความรับผดิ หรอืกรรมการผูมอีํานาจของ

หางหุนสวนหรอืบรษิัท แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี) 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) รองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณชิย 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7))  

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหตุ: -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คูมอืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ: -)  
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หมายเหตุ- 

ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษโีรงเรอืนและท่ีดนิ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษโีรงเรอืนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมหีนาที่ในการรับชําระ

ภาษโีรงเรอืนและที่ดนิจากทรัพยสนิที่เปนโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดนิที่ใชตอเนื่องกับโรงเรอืน

หรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้น โดยมหีลักเกณฑ วธิกีาร และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมอืงพัทยา) ประชาสัมพันธขัน้ตอนและ 

วธิกีารชําระภาษี 

2. แจงใหเจาของทรัพยสนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) 

3. เจาของทรัพยสนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิและแจงการประเมนิภาษ ี(ภ.ร.ด.8) 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ ี(เจาของทรัพยสนิชําระภาษทีันท ีหรอืชําระภาษภีายในกําหนดเวลา) 

6. เจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษภีายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมนิ กรณทีี่เจาของทรัพยสนิชําระ

ภาษเีกนิเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

7. กรณทีี่ผูรับประเมนิ (เจาของทรัพยสนิ) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถิ่นได ภายใน 15 

วัน นับแตไดรับแจงการประเมนิ โดยผูบรหิารทองถิ่นช้ีขาดและแจงเจาของทรัพยสนิทราบภายใน 30 วัน นับจาก

วันที่เจาของทรัพยสนิยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเตมิไดใน

ขณะนัน้ ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไขคํา

ขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทกึสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
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11.จะดําเนนิการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (-))  

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแตผูรับบรกิารมายื่น

คําขอ 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  

กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา ตําบล

ทาพยา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

โทรศัพท / โทรสาร 0-7534-6645))  

1 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณาตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) และแจงการ

ประเมนิภาษใีหเจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

30 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัตวิธิปีฏบิัตริาชการทางปกครองฯ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ กองคลัง  องคการบรหิารสวน

ตําบลทาพญา ตําบลทาพยา อําเภอปากพนัง จังหวัด

นครศรธีรรมราช โทรศัพท / โทรสาร 0-7534-6645))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์โรงเรอืนและท่ีดินพรอมสําเนา เชน 

โฉนดท่ีดนิ ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสอืสัญญาซื้อขาย หรอื

ใหโรงเรอืนฯ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกจิการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบยีน

การคา ทะเบยีนพาณิชย ทะเบยีนภาษมีูลคาเพิ่ม หรอื

ใบอนุญาตประกอบกจิการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญา

เชาอาคาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

5) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด   หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ  หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมนิ

ภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

(หมายเหตุ: -)  



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           207 

 
 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษปีาย 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

ปายแสดงช่ือ ยี่หอ หรอืเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกจิการอื่น หรอืโฆษณาการคาหรอื

กจิการอื่น เพื่อหารายได โดยมหีลักเกณฑ วธิกีาร และเงื่อนไข ดังนี้ 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี 

 

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

 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 

 

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

 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ ี(เจาของปายชําระภาษทีันท ีหรอืชําระภาษภีายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณทีี่เจาของปายชําระภาษเีกนิเวลาที่กําหนด (เกนิ 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมนิ) ตองชําระภาษแีละเงิน

เพิ่ม 

 

7. กรณทีี่ผูรับประเมนิ (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับ

แตไดรับแจง การประเมนิ เพื่อใหผูบรหิารทองถิ่นช้ีขาดและแจงใหผูเสยีภาษทีราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัตภิาษปีาย พ.ศ. 2510 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           209 

 
 
8. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเตมิไดใน

ขณะนัน้ ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอื 

ยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทกึสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว 

 เห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

 

11. หนวยงานจะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหง พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทาพญา  ตําบล

ทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดอืนมนีาคม

ของทุกป) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

1 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณาตรวจสอบรายการปาย ตาม

แบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมิน

ภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ยื่นแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติ

วธิปีฏบิัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

30 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 

เจาของปายชําระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ

แจงการประเมนิ (กรณชํีาระเกนิ 15 วัน จะตองชําระเงิน

เพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

15 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของ

รัฐพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรอืแสดงปาย รายละเอยีดเกี่ยวกับ

ปาย วัน เดอืน ป ท่ีตดิตั้งหรอืแสดง 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกจิการ เชน สําเนาใบทะเบยีนการคา 

สําเนาทะเบยีนพาณิชย สําเนาทะเบยีนภาษมีูลคาเพิ่ม 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล (กรณีนิตบิุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด  หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

7) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี 80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษปีาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณภาษปีาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2548 กําหนดใหผูปวยเอดสที่มคีุณสมบัตคิรบถวนตามระเบยีบฯ และมคีวามประสงคจะขอรับการสงเคราะห

ใหยื่นคําขอตอผูบรหิารทองถิ่นที่ตนมผูีลําเนาอยู กรณไีมสามารถเดนิทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเอง

ไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนนิการก็ได 
 

หลักเกณฑ 

ผูมสีทิธจิะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมคีุณสมบัตแิละไมมลีักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินจิฉัยแลว 

2. มภูีมลิําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. มรีายไดไมเพยีงพอแกการยังชีพ หรอืถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดอืดรอนกวา หรอืผูที่มปีญหาซ้ําซอน 

หรอืผูที่อยูอาศัย      อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบรกิารของรัฐเปนผูไดรับการพจิารณากอน 
 

วธิกีาร 

    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น ดวยตนเองหรอื มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัตวิาสมควรไดรับการสงเคราะหหรอืไม โดยพจิารณา

จากความเดือดรอน เปนผูที่มปีญหาซ้ําซอน หรอืเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถงึ

บรกิารของรัฐ 

    3.กรณผูีปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถอืวาขาดคุณสมบัตติามนัยแหงระเบยีบ ตองไปยื่นความประสงค

ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพจิารณาใหม 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรอืผูรับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอ     พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่

ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

45 นาท ี กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัต ิ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

15 นาที กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           216 

 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

3) การพิจารณา 

ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัตขิองผูที่ประสงครับ

การสงเคราะห 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 3 วัน นับจากไดรับคํา

ขอ (ระบุระยะเวลาที่ใหบรกิารจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

3 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

4) การพิจารณา 

จัดทําทะเบยีนประวัตพิรอมเอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบรหิารพจิารณา 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 2 วัน นับจากการออก

ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาที่ใหบรกิารจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

2 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

5) การพิจารณา 

พจิารณาอนุมัติ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 7 วัน นับแตวันที่ยื่นคํา

ขอ (ระบุระยะเวลาที่ใหบรกิารจริง) 

2. ผูรับผิดชอบ คอื ผูบรหิารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. กรณมีขีอขัดของเกี่ยวกับการพจิารณา ไดแก สภาพ

ความเปนอยู คุณสมบัต ิหรือขอจํากัดดานงบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของที่ไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอ

ทราบไมเกนิระยะเวลาที่กําหนด))  

7 วัน กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมรูีปถายพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชพีผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ ท่ีมรูีปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ – 

 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) 

 

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพี

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพกิาร 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพกิารใหคนพกิารขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพกิาร ลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย

ความพกิาร 

 ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมภูีมลิําเนา หรอืสถานที่ที่องคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 

หลักเกณฑ 

     ผูมสีทิธจิะไดรับเงินเบี้ยความพกิาร ตองเปนผูมคีุณสมบัตแิละไมมลีักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

  1. มสีัญชาตไิทย 

  2. มภูีมลิําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบยีนบาน 

  3.มบีัตรประจําตัวคนพกิารตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชีวติคนพิการ 

  4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยความพกิาร คนพกิารหรอืผูดูแลคนพกิารจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงินเบี้ยความพกิารโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูดูแล

คนพกิาร ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพทิักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 

ในกรณทีี่คนพกิารเปนผูเยาวซึ่งมผูีแทนโดยชอบ คนเสมอืนไรความสามารถหรอืคนไรความสามารถ ให

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพทิักษ หรอืผูอนุบาล แลวแตกรณ ียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 

วธิกีาร 

    1. คนพกิารที่จะมีสทิธรัิบเงินเบี้ยความพกิารในปงบประมาณถัดไป ใหคนพกิาร หรอืผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพทิักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณ ียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 
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    2.กรณคีนพกิารที่ไดรับเงินเบี้ยความพกิารจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถอืวา

เปนผูไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพกิารตามระเบยีบนี้แลว 

    3. กรณคีนพกิารที่มสีทิธไิดรับเบี้ยความพกิารไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพกิารตอง

ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพกิารในปงบประมาณถัดไป                 

หรอืผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน 

และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบยีน และ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล.....(ระบุ) / เมอืงพัทยา))  

20 นาท ี กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบยีน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบยีนใหผู

ขอลงทะเบยีน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล.....(ระบุ) / เมอืงพัทยา))  

10 นาท ี กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวคนพกิารตามกฎหมายวาดวย การสงเสรมิ

การคุณภาพชวีติคนพกิารพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยความพกิารประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมรูีปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพทัิกษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

แทน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

5) 

 

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพกิาร 

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณี

ท่ีคนพกิารเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมอืนไร

ความสามารถ หรอืคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ

ธรรม ผูพทัิกษ หรอืผูอนุบาล แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทน

ตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยความพกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมอีายุครบหกสบิปบรบิูรณขึ้นไปใน

ปงบประมาณถัดไป และมคีุณสมบัตคิรบถวนมาลงทะเบยีน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมภูีมลิําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรอืสถานที่ที่องคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 

หลักเกณฑ 

    1.มสีัญชาตไิทย 

    2.มภูีมลิําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบยีนบาน 

    3.มอีายุหกสบิปบรบิูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบยีน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวสิาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพเิศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดยีวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถาน

สงเคราะหของรัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดอืน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชน

อยางอื่นที่รัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพกิารและผูปวยเอดสตามระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุโดยวธิใีดวธิหีนึ่ง ดังตอไปนี้ 

       1.รับเงินสดดวยตนเอง หรอืรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมสีทิธ ิ

       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีทิธ ิหรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับ

มอบอํานาจจากผูมสีทิธิ 
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วธิกีาร 

     1.ผูที่จะมสีทิธรัิบเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวย

ตนเอง หรอืมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนนิการได 

     2.กรณผูีสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถอืวา

เปนผูไดลงทะเบยีน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบยีบนี้แลว 

     3.กรณผูีสูงอายุที่มสีทิธไิดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตน  ยายไป 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณ

ถัดไป หรอืผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสาร

หลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบยีน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาท ี กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           228 

 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบยีนให 

ผูขอลงทะเบยีนหรอืผูรับมอบอํานาจ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี(ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุช่ือ) / เมอืงพัทยา))  

10 นาท ี กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมรูีปถายพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชเีงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชพี ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด  หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

4) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมรูีปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สมุดบัญชเีงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพี

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

2) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

(หมายเหตุ: -)  

 

  หมายเหตุ – 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอน

ออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกจิการใหแตกตางไปจากที่ได

รับอนุญาต ตองยื่นขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. 4 
 

2. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิเปนตน 
 

3. แผนผังบรเิวณ แบบกอสรางและรายการคํานวณ ตองมลีักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานบีรกิารน้ํามัน

เช้ือเพลงิ พ.ศ. 2552 
 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 
 

3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

(หมายเหตุ: -)  

 

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป  

- แผนผังบรเิวณ 

- แบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุม

มลพษิ ระบบทอน้ํามัน ระบบทอดับเพลงิ ระบบบําบัดน้ํา

เสยีหรอืแยกน้ําปนเปอนน้ํามัน ระบบอุปกรณนริภัย  

- แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา   

- สิ่งปลูกสรางอื่น แลวแตกรณ ี 

- รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบที่

เกี่ยวของ 

(หมายเหตุ: -)  

42 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในหนังสอืแจงผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น.4) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ผูมอีํานาจลงนาม) 

กรมธุรกจิพลังงาน 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล / ออกใหไมเกนิ 6 เดอืน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

5) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนาถูกตองเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทัง้ของผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

- 

6) 

 

สําเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ (เดมิ) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

7) 

 

สําเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท่ีดนิ กรณีขยายแนวเขตสถาน

ประกอบการ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

8) 

 

สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมสีทิธใิชท่ีดนิ หรอื

หนังสอืยนิยอมใหใชท่ีดินหรอืหนังสอืยนิยอมจากหนวยงาน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ท่ีมหีนาท่ีดูแลและรับผดิชอบท่ีดนิดังกลาว 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

9) 

 

สําเนาหนังสอืแจงการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดนิตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมโยธาธกิารและผังเมือง 

10) 

 

แผนผังโดยสังเขป แผนผังบรเิวณและแบบกอสราง ระบบ

ความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพษิ ระบบทอนํ้ามัน ระบบ

ทอดับเพลงิ ระบบบําบัด    นํ้าเสยีหรอืแยกนํ้าปนเปอน

นํ้ามัน ระบบอุปกรณนิรภัย แบบระบบไฟฟา ระบบปองกัน

อันตราย   จาก  ฟาผา และสิ่งปลูกสรางอื่น แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 3 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (วศิวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

- 

11) 

 

รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบ ท่ีเกี่ยวของ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (วศิวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

- 

12) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกร พรอมสําเนาใบอนุญาตประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองที่ใบอนุญาต) 

 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

13) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนน

สวนบุคคล หรอืสําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําสิ่งลวงล้ําลํานํ้า 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

14) 

 

สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรอืกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผูไดรับความเสยีหาย จากภัยอัน

เกดิจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

15) 

 

อื่นๆ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

(หมายเหตุ: -)  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 

(หมายเหตุ: -)  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 4 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะท่ี 2 : 

ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. การพจิารณาออกใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการ จะกระทําไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตได

ดําเนนิการกอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จ ถูกตองตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวของกําหนด มีผลการทดสอบ

และตรวจสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและอุปกรณ ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบ

ปองกันและระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว 

 

2. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิเปนตน 

 

3. การกอสราง ผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัย ตองมลีักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานี

บรกิารน้ํามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2552 
 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 

 

3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
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4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (การชําระคาธรรมเนยีมปดรับเวลา 15.30 น.))  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับหนังสอืหรือคําขอ และตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

กําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและ

อุปกรณ ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา 

ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย  

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: -)  

27 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

ผลการทดสอบถังเก็บนํ้ามัน ระบบทอนํ้ามันและอุปกรณ 

ระบบไฟฟา และระบบปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบ

ปองกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด  หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนน

สวนบุคคล หรอืสําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับอนุญาต   ทําสิ่งลวงล้ําลํานํ้า 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

3) 

 

สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรอืกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผูไดรับความเสยีหาย จากภัยอัน

เกดิจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

4) 

 

อื่นๆ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

  

2) หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุนํ้ามันเพิ่มเติมจากท่ีไดรับ

อนุญาตอยูกอนเดมิ จะตองเสียคาธรรมเนียมการอนุญาตให

ใชภาชนะบรรจุนํ้ามันในสวนท่ีเพิ่มเตมิดวย เปนไปตามขอ 62 

ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข

เกี่ยวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียม

เกี่ยวกับการประกอบกจิการนํ้ามันเชื้อเพลงิ พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

(หมายเหตุ: -)  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 

(หมายเหตุ: -)  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 2 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 255 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ- 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           245 

 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบรกิารนํ้ามัน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกจิการมอีายุถงึวันที่ 31 ธันวาคมของปนัน้ การตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ ธพ.น. 3 

พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน 60 วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

 

หมายเหตุ : 

 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 

 

3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (การชําระคาธรรมเนยีมปดรับเวลา 15.30 น.))  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 ถงึ 75 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน  (หมายเหตุ: -) 

 

 

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพจิารณา/ตรวจสอบ - ผลการ

ตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ 

โดยมรีะยะเวลาพจิารณา ดังนี้ - กรณยีื่นเรื่องในเดอืน

พฤศจิกายน ใชระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - กรณยีื่น

เรื่องในเดอืนธันวาคม ใชระยะเวลาพจิารณา 72 วัน 

(หมายเหตุ: -)  

42 ถงึ 72 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. 3) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ผูมอีํานาจลงนาม) 

กรมธุรกจิพลังงาน 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร/ รับรอง

สําเนาถูกตองเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทัง้ของผูมอบอํานาจ

และผูรับมอบอํานาจ) 

5) 

 

สําเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด  หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

6) 

 

สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรอืกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผูไดรับความเสยีหายจากภัยอัน

เกดิจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

7) 

 

อื่นๆ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุนํ้ามัน เปนไป

ตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ

เ ง่ื อ น ไ ข เ กี่ ย ว กั บ ก ารแ จ ง  ก าร อ นุญ า ต  แ ล ะ อั ต ร า

คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการนํ้ามันเชื้อเพลิง 

พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 3 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ  - 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบริการนํ้ามัน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ใหผูรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 

ธพ.น. 6 พรอมดวยเอกสารและหลักฐาน ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดทราบถงึการสูญหายหรอื ถูกทําลายดังกลาว 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 

 

3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (การชําระคาธรรมเนยีมปดรับเวลา 15.30 น.))  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับคําขอ และตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน  ที่กําหนด และสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

(หมายเหตุ: -)  

 

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ  (หมายเหตุ: -)  

27 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการ  (แบบ ธพ.น.6) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ผูมอีํานาจลงนาม) 

กรมธุรกจิพลังงาน 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล / ออกใหไมเกนิ 6 เดอืน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

5) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนาถูกตองเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทัง้ของผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

6) 

 

หลักฐานการแจงความวาใบอนุญาตประกอบกจิการสูญหาย 

(กรณีสูญหาย) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิท่ีถูกทําลาย ในสาระสําคัญ 

(กรณีถูกทําลายและอื่นๆ) 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

8) 

 

อื่นๆ(ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

  

 

 

 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           256 

 
 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 

(หมายเหตุ: -)  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 6 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบรกิารนํ้ามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออก

คําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูใดประสงคจะประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง ตองยื่น

ขออนุญาต และตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ํามันได ซึ่ง 

 

- สถานบีริการน้ํามัน ประเภท ก หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันที่ใหบรกิารแกยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยูในพื้นที่ที่

ตดิเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะที่มคีวามกวางของถนน 

ไมนอยกวา 12 เมตร หรอืติดเขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะที่มคีวามกวาง

ของถนนไมนอยกวา 10 เมตร และเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันใตพื้นดนิ 

 

- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท ข หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันที่ใหบรกิารแกยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยูในพื้นที่ที่

ตดิเขตถนนสาธารณะดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะ ที่มคีวามกวางของถนนนอยกวา 12 

เมตร หรือตดิเขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสําหรับยานพาหนะที่มคีวามกวางของถนนนอย

กวา 10 เมตร และเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันใตพื้นดนิ 

 

- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันที่ใหบรกิารแกยานพาหนะทางบก ที่

เก็บน้ํามันที่มปีรมิาณเกนิ 10,000 ลติรขึ้นไป ไวในถังเก็บน้ํามันเหนอืพื้นดนิ และจะเก็บน้ํามันที่มปีรมิาณไมเกนิ 

5,000 ลติร ไวในถังเก็บน้ํามันใตพื้นดนิอกีดวยก็ได การเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนอืพื้นดนิ ใหเก็บไดเฉพาะ

น้ํามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอยเทานัน้ 

 

- สถานบีรกิารน้ํามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถงึ สถานบีรกิารน้ํามันที่เก็บน้ํามันที่มปีรมิาณเกนิ 10,000 

ลติรขึ้นไป ไวในถังเก็บน้ํามันเหนอืพื้นดนิ ถังเก็บน้ํามันใตพื้นดนิ หรอืถังเก็บน้ํามันที่ตดิตัง้ภายในโปะเหล็ก เพื่อ

ใหบรกิารแกเรอื การเก็บน้ํามันไวในถังเก็บน้ํามันเหนอืพื้นดนิหรอืถังเก็บน้ํามันที่ตดิตัง้ภายในโปะเหล็ก ใหเก็บได



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           259 

 
 
เฉพาะน้ํามันชนดิไวไฟปานกลางหรอืชนดิไวไฟนอยเทานัน้ 

 

2. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิเปนตน 

 

3. แผนผังบรเิวณ แบบกอสรางและรายการคํานวณ ตองมลีักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานบีรกิารน้ํามัน

เช้ือเพลงิ พ.ศ. 2552 

 

หมายเหตุ : 

 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 

 

3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 

และความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

(หมายเหตุ: -)  

 

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป  

- แผนผังบรเิวณ 

- แบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุม

มลพษิ ระบบทอน้ํามัน ระบบทอดับเพลงิ ระบบบําบัดน้ํา

เสยีหรอืแยกน้ําปนเปอนน้ํามัน ระบบอุปกรณนริภัย  

- แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา   

- สิ่งปลูกสรางอื่น แลวแตกรณ ี 

- รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบที่

เกี่ยวของ 

(หมายเหตุ: -)  

42 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในหนังสอืแจงผลการพจิารณา 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการ  (แบบ ธพ.น. 1) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ผูมอีํานาจลงนาม) 

กรมธุรกจิพลังงาน 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล / ออกใหไมเกนิ 6 เดอืน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

5) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร/ รับรอง

สําเนาถูกตองเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทัง้ของผูมอบอํานาจ

และผูรับมอบอํานาจ) 

- 

6) 

 

สําเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท่ีดนิ เชน โฉนดท่ีดนิ / น.ส.3 / 

น.ส.3 ก / ส.ค.1 เปนตน 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมที่ดนิ 

7) 

 

สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาต   มสีทิธใิชท่ีดนิ 

หรอืหนังสอืยนิยอมใหใชท่ีดนิหรอืหนังสอืยนิยอมจาก

หนวยงานท่ีมหีนาท่ีดูแลและรับผดิชอบท่ีดนิดังกลาว 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

8) 

 

สําเนาหนังสอืแจงการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดนิตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมโยธาธกิารและผังเมือง 

9) 

 

แผนผังโดยสังเขป แผนผังบรเิวณและแบบกอสราง ระบบ

ความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพษิ ระบบทอนํ้ามัน ระบบ

ทอดับเพลงิ ระบบบําบัดนํ้าเสยีหรอืแยกนํ้าปนเปอนนํ้ามัน 

ระบบอุปกรณนิรภัย แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตราย

จากฟาผาและสิ่งปลูกสรางอื่น แลวแตกรณี 

ฉบับจรงิ 3 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (วศิวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

- 

10) 

 

รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบท่ีเกี่ยวของ 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (วศิวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

- 

11) 

 

หนังสอืรับรองของวิศวกร พรอมสําเนาใบอนุญาตประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองที่ใบอนุญาต) 

- 

12) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนน

สวนบุคคล หรอืสําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําสิ่งลวงล้ําลํานํ้า 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (ใหนํามายื่นกอนพจิารณาออกใบอนุญาต / รับรอง

สําเนาถูกตองทุกหนา) 

13) 

 

สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรอืกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผูไดรับความเสยีหายจากภัยอัน

เกดิจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (ใหนํามายื่นกอนพจิารณาออกใบอนุญาต / รับรอง

สําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

14) 

 

อื่นๆ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไมม ี

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 (หมาย

เหตุ: -)  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th  (หมายเหตุ: -) 

http://www.thapaya.go.th/
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 1 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบรกิารนํ้ามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก

ใบอนุญาต) 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. การพจิารณาออกใบอนุญาตประกอบกจิการ จะกระทําไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตไดดําเนินการกอสรางสถาน

ประกอบการแลวเสร็จ ถูกตองตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวของกําหนด มผีลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ

น้ํามัน ระบบทอน้ํามันและอุปกรณ ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย

ครบถวนถูกตองแลว 

 

2. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยการผังเมอืง 

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิเปนตน 

 

3. การกอสราง ผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัย ตองมลีักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานี

บรกิารน้ํามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2552 

 

หมายเหตุ : 

 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 
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3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (การชําระคาธรรมเนยีมปดรับเวลา 15.30 น.))  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับหนังสอืหรือคําขอ และตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่

กําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

(หมายเหตุ: -)  

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 

 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและ

อุปกรณ ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา 

ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: -)  

27 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

ผลการทดสอบถังเก็บนํ้ามัน ระบบทอนํ้ามันและอุปกรณ 

ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบปองกัน

และระงับอัคคีภัย 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

  หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

สําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนน

สวนบุคคล หรอืสําเนาหนังสอือนุญาตพรอมดวยสําเนา

แผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําสิ่งลวงล้ําลํานํ้า 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

3) 

 

สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรอืกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผูไดรับความเสยีหายจากภัยอัน

เกดิจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

4) 

 

อื่นๆ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

(หมายเหตุ: -) 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

  

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุนํ้ามัน เปนไป

ตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ

เ ง่ื อ น ไ ข เ กี่ ย ว กั บ ก ารแ จ ง  ก าร อ นุญ า ต  แ ล ะ อั ต ร า

คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการนํ้ามันเชื้อเพลิง 

พ.ศ. 2556   (หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 

(หมายเหตุ: -)  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 2 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การโอนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบรกิารนํ้ามัน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช กระทรวง

พลังงาน  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หากผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนกจิการตามที่ไดรับอนุญาตใหแกบุคคลอื่น ใหยื่นคําขอโอนใบอนุญาตตามแบบ 

ธพ.น. 5 พรอมดวยเอกสารและหลักฐานที่ถูกตองครบถวน 

 

หมายเหตุ : 

 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิ่มเตมิไดในขณะนั้น ผูรับคําขอ

และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคํา

ขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึความบกพรองนัน้เรยีบรอยแลว 

 

3. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

 

4. ทัง้นี้ จะมกีารแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อเิล็กทรอนคิส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยี โปรดแนบซอง จาหนาถงึ ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมตดิแสตมปสําหรับคาไปรษณยีลงทะเบยีนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณยีไทย จํากัดกําหนด 

  

 

 

 



                                                                                                         คูมอืสําหรับประชาชน ...อบต.ทาพญา           274 

 
 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: (การชําระคาธรรมเนยีมปดรับเวลา 15.30 น.))  

ศูนยบรกิารธุรกจิพลังงาน กรมธุรกจิพลังงาน 

ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ีช้ัน 19                       

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

10900 

โทรศัพท   0 2794 4555 

โทรสาร    0 2794 4300 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

(หมายเหตุ: -)  

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ รับคําขอ และตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน  ที่กําหนด และสง

เรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

(หมายเหตุ: -)  

 

1 วัน กรมธุรกจิพลังงาน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

2) การพิจารณา 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ  (หมายเหตุ: -)  

27 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: -)  

2 วัน สํานักความปลอดภัย

ธุรกจิน้ํามัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอโอนใบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น.5) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ผูมอีํานาจลงนาม) 

กรมธุรกจิพลังงาน 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณบีุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (กรณนีติบิุคคล / ออกใหไมเกนิ 6 เดอืน / รับรอง

สําเนาถูกตองทุกหนา) 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

5) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจรงิ 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนาถูกตองเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทัง้ของผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

6) 

 

สําเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท่ีดนิของผูรับโอนใบอนุญาต 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

7) 

 

สําเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ (เดมิ) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน 

8) 

 

สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรอืกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผูไดรับความเสยีหายจากภัยอัน

เกดิจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

- 

9) 

 

อื่นๆ (ถามี) 

ฉบับจรงิ 0 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทท่ี 3 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักความปลอดภัยธุรกจิน้ํามัน กรมธุรกจิพลังงาน ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ  อาคารบ ี     ช้ัน 20 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4715 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยรับขอรองเรยีน กรมธุรกจิพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ อาคารบ ีช้ัน 19 

เลขที่ 555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 0 2794 4111 

(หมายเหตุ: -)  

3) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

4) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) แบบ ธพ.น. 5 เปนไปตามประกาศกรมธุรกจิพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคุม

ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ  - 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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คูมอืสําหรับประชาชน : การขออนุญาตใชนํ้าประปา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรธีรรมราช 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 68 (1) และมาตรา 71 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหาร

สวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 องคการบริหารสวนตําบลทาพญา จึงออกขอบัญญัติ

องคการบริหารสวนตําบลไว โดยมติของสภาองคการบริหารสวนตําบลทาพญา และโดยความเห็นชอบจาก

นายอําเภอปากพนัง ในการออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลทาพญา วาดวยการใชน้ําประปาองคการ

บรหิารสวนตําบลทาพญา ใหพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจในการจัดเก็บอัตราคาบริการน้ําประปา คาใชจายในการ

ติดตั้ง (เงินหรือคาธรรมเนียมอื่นใดที่องคการบริหารสวนตําบลทาพญาเรียกเก็บจากผูขอใชน้ําประปา รวมทั้งคา

มาตรวัดน้ํา คาทออุปกรณ คาแรง และคาตดิตัง้ประปาฯ 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอ

ปากพนัง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

โทร./โทรสาร 0-7546-6645 เว็บไซด  

www.thapaya.go.th 

/ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:03 - 16:03 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ผูขออนุญาตยื่นคํารองขอตดิตัง้มาตรวัดน้ํา   

พรอมเอกสารประกอบ 

(ตดิตอที่ สวนโยธา  องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา))  

1 ถงึ 4 ช่ัวโมง กรมการปกครอง 

 

2) การพิจารณา 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่ตดิตัง้มาตรวัดน้ํา   

รายละเอยีดแนวทอเมน การตอทอแยก  การตดิตัง้มาตร

วัดน้ํา ตรวจสอบรายละเอยีด การตดิตัง้อุปกรณจาย

น้ําภายในบาน เชน มกีี่กอก ทอภายใน และอื่นๆ เปนตน

กําหนดขนาดทอและมาตรวัดน้ํา และประมาณ การ

อุปกรณใหผูใชน้ําซื้อเตรยีมไวและแจง คาธรรมเนยีมที่

จะตองชําระใหผูใชน้ําทราบ  

(ตดิตอที่ สวนโยธา  องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา))  

2 วัน กรมการปกครอง 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

อนุมัตลิงนามในใบคํารองขอตดิตัง้มาตรวัดน้ํา 

(ตดิตอที่ 

1. สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

2.สํานักงานปลัด องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา))  

1 ถงึ 4 ช่ัวโมง กรมการปกครอง 

 

4) ผูขออนุญาต ชําระคาธรรมเนยีม พรอมเซ็นสัญญาการใช

น้ําประปา 

(ตดิตอที่ 1. กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

  2. สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา 

           3.สํานักงานปลัด องคการบรหิารสวนตําบลทา

พญา))  

 

 

1 ถงึ 4 ช่ัวโมง กรมการปกครอง 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผดิชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

5. อนุมัตลิงนามในสัญญาการใชน้ําประปา   

(ตดิตอที่ 1. สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  

2. สํานักงานปลัด องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา))  

1 ถงึ 4 ช่ัวโมง กรมการปกครอง 

 

6) ดําเนนิการตอทอและตดิตัง้มาตรวัดน้ําใหผูใชน้ํา 

(ตดิตอที่ สวนโยธา องคการบรหิารสวนตําบลทาพญา))  

1 วัน กรมการปกครอง 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณ ี1.ขอตดิตัง้ 

2.ขอยายมาตรวัดน้ํา 

3.ขอโอนหรอืเปลี่ยนช่ือผูใชน้ํา 

4.ขอยกเลกิใชน้ําประปาช่ัวคราว และถาวร) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

สําเนาทะเบยีนบาน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณ ี1.ขอตดิตัง้ 2.ขอยายมาตรวัดน้ํา 3.ขอโอน

หรอืเปลี่ยนช่ือผูใชน้ํา 4.ขอยกเลกิใชน้ําประปาช่ัวคราว และถาวร) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

หนังยินยอมของเจาของบาน 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ  สําเนา 0 ฉบับ 

 หมายเหตุ (ใชในกรณ ีการขอตดิตัง้ กรณบีานเชา) 

- 

4) 

 

หนังสอืมอบอํานาจ 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณรัีบมอบอํานาจทําการแทนเจาของบาน 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ซึ่งผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ  จะตองแนบ สําเนาบัตร

ประชาชนและสําเนาทําเบยีนบาน) 

5) 

 

หนังสอืยนิยอมของเจาของท่ีดนิ 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ    สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณ ีการขอตดิตัง้ และวางทอตัดผานที่ดนิของ

ผูอื่น) 

- 

6) 

 

ใบเสร็จรับเงินเกาหรอืสําเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินฉบับเกา 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณ ี

1.ขอยายมาตรวัดน้ํา  2.โอนหรอืเปลี่ยนช่ือผูใชน้ํา) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาสํารวจตอมาตรวัดนํ้า 1 เครื่อง (จุดละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

 

2) คาประกันมาตรวัดนํ้า ขนาด 1/2 น้ิว  (เครื่องละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 350 บาท 

  

 

3) คาแรงงานในการตดิตั้ง (รายละ) 

(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลทาพญา  ตําบลทาพยา  อําเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรธีรรมราช  

รหัสไปรษณยี  80140  โทร./โทรสาร 0-7546-6645  เว็บไซด  www.thapaya.go.th 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมอืการกรอก 

 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) คํารองขอใชน้ําประปา 

(หมายเหตุ: -)  

2) คํารองขอยกเลกิการใชน้ําประปา 

(หมายเหตุ: -)  

3) คํารองทั่วไป 

(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ 

- 
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ชื่อกระบวนงาน: (ใสช่ือกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, 

Department, Ministry) 

ประเภทของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบรกิาร) 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ: (ใสช่ือ ก.ม.ที่ใหอํานาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบรกิาร: (ใสพื้นที่ใหบรกิาร) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด  

 

ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมอืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมอื: - 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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