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ค าน า 

พระราชบัญญัติพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้
การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมี
เป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลด
การใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ในการติดต่อ
ราชการ ดังนั้น เพื่อให้การติดต่อราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต้  อ าเภอ
ชุมแสง จังหวัดนครสวรรค์  เกิดความสะดวก รวดเร็ว พร้อมให้บริการได้อย่างถูกต้องและ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้  องค์การบริหารส่วนต าบล ทับกฤช
ใต้  จึงได้จัดท าคู่มือประชาชนส าหรับติดต่อราชการ ขึ้น 
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แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
1. ที่มา  

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบ
กิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน 
และการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีก
ทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนใน
การพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่
ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของ
ประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ 2558 
 ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา  43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย(ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อ
สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 
25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวแล้ว  ลงมติ เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรีได้น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ2558  
ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันท่ี 16 มกราคม 
2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558  

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ 
พ.ศ.2558 มีสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี ้ 
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มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้อง
ได้รับอนญุาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
หลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานทีผู่้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ 
และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยต้นเองก็ได ้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว ้ณ 
สถานท่ี ที่ก าหนดใหย้ื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ์และเมื่อประชาชนได้ส าเนา
คู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที ่จัดท าส าเนาให ้โดยจะคิดคา่ใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได ้
ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดงักล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย  

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เปน็หน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็น
ระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่
เห็นว่าขัน้ตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อ
พิจารณาและสั่งการใหผู้้อนุญาตด าเนินการแก้ไขใหเ้หมาะสมโดยเรว็  

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคูม่อืส าหรับประชาชน ตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น
ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วนัท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศใน ราชกิจจานุเบกษา  

 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดคู่มือส าหรับประชาชน  
 

2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคูม่ือส าหรบั
ประชาชน  

2.2 เพื่อให้การจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชนเป็นไปอยา่งถูกต้องและเกิดผลสมัฤทธ์ิ
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกใน การพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558  
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อน่ึง แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานท่ีมุ่งเน้นให้การจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชนเป็นตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และหากสามารถบรรลเุจตนารมณ์ตามที่
กฎหมายบญัญตัิแล้ว หน่วยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นท่ีสอดคล้องกับระบบการให้บริการ
ของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง  
 
3. ค าจ ากัดความ  

“การบริการประชาชน” หมายถงึ การด าเนินการให้บริการประชาชนของ
หน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผูร้ับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด 
ได้แก ่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัต ิการจดทะเบยีน การขึ้นทะเบียน การรับ
แจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร  

 
“ผู้รับบรกิาร” หมายถึง ประชาชนผู้มารบับริการโดยตรงหรือหน่วยงาน

ภาคเอกชนท่ีมารับบริการจากหนว่ยงานของรัฐ  
 
“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม ่ 
(หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม ่3 ประเภท ประกอบด้วย)  

1) องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงาน
คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย ์ส านักงานคณะกรรมการกิจการ
โทรคมนาคมแห่งชาต ิเป็นต้น 
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2) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล(เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)  
3) หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองคก์รของรัฐ ได้แก ่

สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธซิึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคล
เฉพาะกิจ  
4. แนวคิดและหลักการ  

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของ
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคญัไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสใน
การปฏิบัตริาชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบเพือ่เป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  
4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน  

เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการตดิต่อขอรับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ ์ วิธีการ ขึ้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อย่างไร เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  
4.2 ขอบเขตการด าเนินงาน  

หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขอ
อนุญาต จัดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ตอ้งจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน  
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

การจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี ้ 
1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้

ข้อมูลที่ชัดเจนเกีย่วกับหลักเกณฑ ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐาน
ที่ใช้ประกอบค าขอ สถานท่ีให้บรกิาร 
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2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
3)เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครัฐและเพิ่มขีด

ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ 

ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน  
5. ประเภทของกระบวนงานบริการ  

การติดต่องานกับทางราชการนั้นถา้เรารู้และเตรยีมตัวเอกสารที่เกี่ยวข้องก็จะท าให้
การติดต่องานสะดวก รวดเร็ว ทั้งผู้ให้บริการและผู้รับบริการ องค์การบริหารส่วนต าบลทับ
กฤชใตเ้ป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่เน้นการให้บริการประชาชนเป็นหลักสร้างความสะดวก 
รวดเร็วแก่ผู้มาติดต่อและได้จดัท าคู่มือส าหรับประชาชนมีประเด็นส าคญัรายละเอียด
กระบวนงานบริการที่จ าแนกออกเป็น 3 ส่วนราชการ ดังนี ้ 
ส านักงานปลัด  
งานทะเบียนพาณิชย ์ 
1. ผู้มีหน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์  

1.1 บุคคลธรรมดาคนเดยีว (กิจการเจ้าของคนเดยีว)  
1.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
1.3 นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งส านักงานสาขาในประเทศ

ไทย  
1.4 ห้างหุ้นส่วนสามัญนติิบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
1.5 บริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด 
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โดยบุคคลตาม 1.1-1.5 ต้องประกอบกิจการค้าซึ่งเป็นพาณิชยกิจตามที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงพาณิชย์ก าหนดตาม 2  
2. กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจทีต้่องจดทะเบียนพาณิชย์  

2.1 บุคคลธรรมดา (กิจการเจา้ของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ และนิติบุคคลที่
ตั้งข้ึนตามกฎหมายตา่งประเทศท่ีมาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1-1.3 ซึ่ง
ประกอบกิจการดังต่อไปนี ้ต้องจดทะเบียนพาณิชย ์ 

(1) ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยท่ีใช้เครื่องจักร  
(2) ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไมว่่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวม

ทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพื่อขายมีค่ารวม
ทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต ่500 บาท ขึ้นไป  

(3) นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึง่ท าการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่า อย่างใด ๆ อย่าง
เดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และสนิค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต ่20 
บาท ขึ้นไป  

(4) ผู้ประกอบกิจการหตัถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด อย่างเดียวหรือ
หลายอย่างก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได ้คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต ่
20 บาทขึ้นไปหรือในวันหน่ึงวันใดมีสินคา้ที่ผลติได้มรีาคารวมทั้งสิน้ตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป  

(5) ผู้ประกอบกจิการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรอืยนต์ประจ า
ทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนสง่โดยรถราง การขนส่งโดยรถยนตป์ระจ าทาง การขาย
ทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรอืซื้อขายเงินตรา
ต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงนิ การธนาคาร การโพยก๊วน การทาโรงรับจานา และการ
ทาโรงแรม  

(6) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจา้งผลิต แผ่นซีด ีแถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน ์ดี
วีดี หรือแผ่นวีดีทัศนร์ะบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
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(7) ขายอัญมณ ีหรือเครื่องประดบัซึ่งประดับด้วยอัญมณ ี 
(8)ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต  
(9) บริการอินเทอรเ์น็ต  
(10) ให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
(11)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ

อิเล็กทรอนิกสผ์่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
(12) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  
(13) การให้บริการฟังเพลงและรอ้งเพลงโดยคาราโอเกะ  
(14) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส ์ 
(15) การให้บริการตู้เพลง  
(16) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้า

ส่งงาช้างและผลิตภณัฑ์จากงาช้าง  
2.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบคุคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากดั 
ตาม 1.4-1.5 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี ้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  

(1) ขาย ให้เช่า ผลติ หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีด ีแถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน ์ดี
วีดี หรือแผ่นวีดีทัศนร์ะบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  

(2) ขายอัญมณ ีหรือเครื่องประดบัซึ่งประดับด้วยอัญมณ ี 
(3)ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครื่องข่าย

อินเทอร์เน็ต  
(4) บริการอินเทอรเ์น็ต  
(5) ให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
(6)บริการเป็นตลาดกลางในการซือ้ขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ

อิเล็กทรอนิกสผ์่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
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(7) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  
(8) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
(9) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส ์ 
(10) การให้บริการตู้เพลง  
(11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลกั และการท าหตัถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก

การค้าส่งงาช้าง และผลติภณัฑ์จากงาช้าง  
***กรณีทีผู่้ประกอบพาณิชยกิจเปน็คนต่างด้าว หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึน้ตามกฎหมาย

ต่างประเทศท่ีมาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทยจะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ากิจการค้าที่
ด าเนินการนั้นต้องไดร้ับอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว 
พ.ศ.2542 หรือไม ่หากเป็นกิจการค้าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องไดร้ับ
อนุญาตให้ประกอบกิจการค้าก่อนยื่นจดทะเบยีนพาณิชย*์**  
3. พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก ่ 

3.1 การค้าเร ่การค้าแผงลอย  
3.2 พาณิชยกิจเพื่อการบ ารุงศาสนาหรือเพื่อการกุศล  
3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัต ิ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

ขึ้น  
3.4 พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
3.5 พาณิชยกิจของมูลนิธ ิสมาคม สหกรณ ์ 
3.6 พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันท่ี           
1 พฤษภาคม 2515  
ผู้ประกอบการที่มีรา้นค้าเป็นของตนเองหากมีความประสงค์ที่จะจดทะเบียน

พาณิชย์เกี่ยวกับการขายสินค้าประเภทต่างๆ สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์ได้แก ่ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
2. จดทะเบียนพาณิชย์เปลีย่นแปลงรายการ  
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3. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
4. จดทะเบียนพาณิชย์ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล  
5. จดทะเบียนขายซดี ี( ประเภทลิขสิทธิ ์)  
6. จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส ์ 
7. จดทะเบียนพาณิชย์ข้ามจังหวัด  
8. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ในกรณีช ารุด หรือสญูหาย  
9. การรับรองส าเนาเอกสาร  
10. การตรวจสอบเอกสาร  
11. การออกหนังสือรับรองใบทะเบียนพาณิชย ์ 

4. เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของกิจการ จ านวน 1 ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกิจการ จ านวน 1 ฉบับ  
3. ในกรณีที่เช่าบ้านผู้อื่นเป็นสถานท่ีตั้งร้านค้า ต้องมี  

3.1 หนังสือยินยอมเจ้าบ้าน  
3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  

4. แผนที่ตั้งร้าน จ านวน 1 ฉบับ  
5. ใบก ากับภาษี (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  

หมายเหตุ กรณีที ่ 
- จดทะเบียนพาณิชย์เปลีย่นแปลงรายงาน หรือจดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยการ
(ให้น าใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริงมาด้วย)  
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- จดทะเบียนขายซดี ีตอ้งมีหนังสืออนุญาตให้เป็นตัวแทนจ าหน่าย มาด้วย  
- กรณีเช่าร้านเป็นสถานท่ีประกอบการจะต้องแนบหนังสือสัญญาเช่าและหนังสือ

ยินยอมของผู้ให้เช่า  
รายละเอียดเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(โปรดคลิก)  

*ท่านสามารถDownloadแบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบยีนได้ที ่
www.Thapkrittai.go.th/ดาวน์แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่
องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้อ าเภอชุมแสง จังหวัดนครสวรรค ์ 
โทร 056-289321 
5. สถานที่จดทะเบียน  

งานทะเบียนพาณิชย ์ องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ อ าเภอชุมแสง จังหวัด
นครสวรรค ์โทร 056-289-321  ในวันเวลาราชการ  
6. ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์  

6.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหมต่้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่ม
ประกอบพาณิชยกิจ  

6.2 การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 
วันนับแต่วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง  

6.3 เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  

6.4 ใบทะเบียนพาณิชยส์ูญหายตอ้งยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหาย  
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7. หน้าท่ีของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  

7.1 ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามแต่กรณ ี 
7.2 ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชยห์รือใบแทนใบทะเบียนพาณิชยไ์ว ้ณ ส านักงาน

ในที่เปิดเผยและเห็นได้ง่าย  
7.3 ต้องจัดให้มีป้ายชื่อทีใ่ช้ในการประกอบพาณิชยกิจไว้หนา้ส านักงานแห่งใหญ่

และ ส านักงานสาขาโดย เปิดเผยภายในเวลา 30 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย ์ป้าย
ช่ือให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและชัดเจน จะมีอักษร ต่างประเทศในป้ายช่ือด้วยก็ได ้
และจะต้องตรงกับช่ือท่ีจดทะเบยีนไว้ หากเป็นส านักงานสาขาจะตอ้งมีคาว่า "สาขา" ไว้ด้วย  

7.4 ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกีย่วกับรายการจดทะเบยีนตามค าสั่งของนายทะเบียน  
7.5 ต้องอ านวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเข้าท าการ

ตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบกิจการ  
8. บทก าหนดโทษ  

8.1 ประกอบพาณิชยกจิโดยไมจ่ดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยค า 
ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีเข้า ไปตรวจสอบในส านักงาน มีความผดิต้องระวางโทษปรับไม่
เกิน 2,000 บาท กรณไีม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 
บาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัติใหเ้ป็นไปตามพระราชบัญญัต ิ 

8.2 ถ้าใบทะเบียนพาณิชยส์ูญหายไมยื่นค าร้องขอใบรับแทนหรือไมแ่สดงใบ
ทะเบียนพาณิชยไ์ว้ท่ีส านักงาน ที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดท าปา้ยชื่อ มีความผิดปรับ ไม่เกิน 200 
บาท และถ้าเป็นความผดิต่อเนื่องปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัติให้
ถูกต้อง 
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8.3 ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระท าการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนา
ทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระท าการทุจริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูก
ถอนใบทะเบียนพาณิชย ์เมื่อถูกสัง่ถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการต่อไป
ไม่ได ้เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  

8.4 ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝา่ฝืนประกอบ
พาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงหมื่นบาท หรือจ าคุกไมเ่กินหนึ่งปี
หรือท้ังปรับทั้งจา  
9. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์  

การขอด าเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยฯ์ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตาม
ประเภทของการด าเนินการดังต่อไปนี ้ 

9.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม ่50 บาท  
9.2 จดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท  
9.3 จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท  
9.4 ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์ฉบับละ 30 บาท  
9.5 ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท  
9.6 ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งค าขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ)  
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รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ 
ทางองค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้มีเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์

ประจ าหน่วยงาน โดยประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อนไม่ว่าจะเป็นพนักงานหรือลูกจ้าง
องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้หรือไดร้ับความเดือดร้อนจากประชาชนด้วยกันเอง 
หากเหตดุังกล่าวอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล จะด าเนินการแก้ไขให้
โดยเร็ว ส าหรับประชาชนท่ีต้องการร้องทุกข์สามารถท าได ้ดังนี ้ 

1. ร้องทุกข์ด้วยวาจา  
2. ท าเป็นค าร้อง (ลายลักษณ์อักษร)  

 
กฎหมายที่เกีย่วข้องต่อการพิจารณา  

1. พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

2. พ.ร.บ.สาธารสุข พ.ศ.2535  
3. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลฯ  
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์ 
 

เอกสารประกอบรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด  
3. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

ยื่นค าร้องได้ที ่: ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 
ในวันเวลาราชการ โทร. 056-289-321  
 
 
 
 
 

คู่มือประชาชน อบต.ทับกฤชใต้ 13 



 
 

การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 องค์การบริหารส่วนต าบล ทับกฤชใตจ้ะรับขึ้น
ทะเบียนผูสู้งอาย ุเงินท่ีได้รับเป็นอตัราขั้นบันได คือ  

อาย ุ60 – 69 ปี รับเดือนละ 600 บาท  
อาย ุ70 – 79 ปี รับเดือนละ 700 บาท  
อาย ุ80 – 89 ปี รับเดือนละ 800 บาท  
อาย ุ90 ปีขึ้นไป รับเดือนละ 1,000 บาท  

1. มีสัญชาตไิทย และมีภูมลิาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม 
ทะเบียนบ้าน  

2. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (ในกรณีที่ทะเบยีนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิดให้ถือว่า
บุคคลนั้นเกดิในวันท่ี1 มกราคมของปีนั้น)  

3. ไม่เป็นผูไ้ดร้ับสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ได้แก ่ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ 
หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดยีวกัน ผู้สูงอายุในสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผูท้ี่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า  
หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด  

2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด  
 
 
 
 
 
 

คู่มือประชาชน อบต.ทับกฤชใต้ 14  

 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับในกรณีทีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร จ านวน 1 ชุด  
ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนได้ที ่: ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 

ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด  
เพิ่มเตมิได้ที ่056-289-321  

การขึ้นทะเบียนผู้พิการ  
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย ความพิการให้

คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 การลงทะเบยีนผู้มสีิทธิรับเงินเบีย้
ความพิการ ซึ่งรายใหม่ที่ยังไมเ่คยลงทะเบียนมาก่อนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้และจะไดร้ับเบี้ยพิการจากองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ทับกฤชใตใ้นปีงบประมาณถัดไป ผู้พิการจะไดร้ับเงินเบี้ย ยังชีพฯ รายละ 500 บาท/เดือน  
คุณสมบัติของผู้ที่จะลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผู้พิการ  

1. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตต าบลทับกฤชใต ้และไมเ่คยลงทะเบียนรับเบี้ย
ความพิการ  

2. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคณุภาพชีวิตคนพิการ  
3. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
4. มีสัญชาตไิทย 
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หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนคนพิการ  
1. ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จ านวน 1 ชุด  
3. สมุดบัญชีเงินฝาก จ านวน 1 ชุด  
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณเีป็นผู้ยื่นค าขอแทนคน

พิการ กรณผีู้พิการไมส่ามารถไปยืน่ลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถท าหนังสือมอบอ านาจ
ให้บุคคลอื่น (ผู้ที่ดูแลคนพิการอยู)่ ไปยื่นแทนได ้โดยให้แนบส าเนาบตัรประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย  
ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนได้ที ่: ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 

ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด  
เพิ่มเตมิได้ที ่056-289-321  

การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  
บุคคลที่จะขอรบัเงินสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ จะไดร้ับความ

ช่วยเหลือคนละ 500 บาท/เดือน  
คุณสมบัติผู้ที่จะขอรับความช่วยเหลือ  

1. ต้องเป็นผู้ที่แพทย์วินิจฉัยว่าเปน็ผู้ป่วยที่ปรากฏอาการ และมสีภาพความเป็นอยู่
ที่ยากจน 2. ถูกทอดทิ้ง ขาดผู้อุปการะดูแล ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

3. มีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตต าบลทับกฤชใต้จริง  
4. ต้องอาศัยอยู่ในเขตต าบลทับกฤชใต้จริง  
5. ได้รับความเห็นชอบจากคณะผูบ้ริหารท้องถิ่น  
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หลักฐานการรับความช่วยเหลือ  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด  
3. ใบรับรองแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์ที่ปรากฏอาการ  
 

การขออนุญาตขอสร้างสถานีบรกิารน้ ามัน  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีได้รับการถ่ายโอนจากกรมธรุกิจพลังงาน

ตามพระราชบัญญัติควบคมุน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจตรา 
การรับแจ้ง และการอนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับกิจการควบคุมน้ ามัน
เชื้อเพลิงประเภทที ่1, 2 และ 3 ดังนี ้ 

 
การรับแจ้งการประกอบกจิการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทที ่1  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ตรวจสถานท่ีเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงของ
กิจการควบคุมประเภทที ่1 ได้แก ่ร้านค้ารายย่อยที่ผู้ประกอบการสามารถด าเนินการได้
ทันท ีแต่สามารถเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ในจ านวนทีจ่ ากัด ดังนี ้ 

(1) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไม่เกิน 40 ลิตร  
(2) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมเ่กิน 227 ลิตร  
(3) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย ไม่กิน 454 ลิตร  
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การรับแจ้งการประกอบกจิการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทที ่2  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่รับแจ้งการประกอบกิจการและ การตรวจตรา
สถานท่ีเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที ่2 ไดแ้ก่โรงงานขนาดเล็ก หรือ
สถานท่ีเก็บรักษาน้ ามันเพื่อการเกษตร, ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก, ปั๊มหลอดแก้วมือ
หมุน และสถานีบริการทางน้ าขนาดเล็ก ซึ่งเป็นกิจการที่ผู้ประกอบกจิการสามารถด าเนินการ
ได้โดย จะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน และจะต้องปฏิบตัิตามวิธีการ และ
ขั้นตอนในการรับแจ้ง การประกอบกิจการ ดังนี ้ 

(1) ยื่นเอกสาร ธพ.น.1 ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

(2) ตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้ง ธพ.น.2  
(3) ตรวจสอบสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่2  
(4) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 ใหด้ าเนินการ

ตามขั้นตอนในข้อ(1)-(3)  
ผู้ประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 2 น าเอกสารต่างๆ ตาม ธพ.น.1 ยื่นต่อ

พนักงานเจ้าหน้าที่ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สถานประกอบกิจการนั้นตั้งอยู ่พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องท าการตรวจสอบเอกสารและออกใบรับ
แจ้ง โดยด าเนินการดังต่อไปนี ้ 

1) เมื่อพนักงานเจ้าหน้าทีไ่ด้รบัแจง้การประกอบกิจการแล้วให้ตรวจสอบ  
เอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามแบบ ธพ.น.1 จากนั้น ให้ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.น.2 ใน
วันท่ีรับแจ้งเพื่อเป็นหลักฐานให้แกผู่้แจ้ง กรณีที่ปรากฏว่าการแจ้งเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้แจ้งทราบภายในวันท่ีได้รับแจ้งนั้น เพื่อให้ผู้แจ้งน าไปแก้ไขให้
ถูกต้องก่อนจะประกอบกิจการ  
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2) หากตรวจพบว่า การแจ้งของผูป้ระกอบกิจการไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งให้แก้ไขหนังสือแจ้งให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับ
จากวันที่ได้รับค าสั่ง  

3) การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทที ่2 ผู้ประกอบกิจการ
ต้องแจ้งเป็นหนังสือต่อพนักงานเจา้หน้าท่ีทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้ด าเนินการ
ดังกล่าว  

รายละเอียดความปลอดภยัและการป้องกันอัคคีภัยกิจการควบคุมประเภทที ่2 
ส าหรับสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลงิขนาดเล็กในชุมชน มีดังต่อไปนี ้ 

1) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ค. ลักษณะท่ี 1 (ปั้มถังลอยริมถนน
ขนาดเล็ก)  

**ลักษณะและความปลอดภัย  
- ห้ามเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
- การเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย มีบริเวณ  

ชัดเจน ไมต่ิดกับอาคารพักอาศัย  
- ทางเข้า-ออกสถานีบริการ ต้องเป็นไปตามที่ไดร้ับอนุญาตให้เชื่อมทาง  

จากเจ้าหน้าทีผู่้ดูแลเส้นทางสายนัน้  
- บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ต้องจัดให้มีท่อ หรือรางระบายน้ า พร้อมบ่อ

พักน้ าให้ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลมีความสะอาดเรยีบร้อย และไมน่ าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้อง
มากองไว ้ 

**การป้องกันและระงับอัคคภีัย  
- บริเวณตูจ้่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้ตดิตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแหง้หรือน้ ายา

ดับเพลิงขนาดบรรจ ุ6.8 กิโลกรัม จ านวน 1 เครื่อง  
- บริเวณที่สูบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ให้มีป้ายเตือนถาวรที่มีข้อความ  
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2)สถานีบรกิารน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ง.(ปั้มหลอดแก้วมือหมุน) 
 
**ลักษณะและความปลอดภัย  

- ถังน้ ามันเชื้อเพลิงที่เก็บไว้ในอาคารเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง เฉพาะอาคารเก็บต้องห่าง
จากอาคารอื่น เตาไฟ หรือท่ีท าการหุงต้ม ไม่น้อยกว่า 3.00 เมตรโดยรอบ  

- ผนัง พื้น หลังคาและเพดานของอาคารเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงต้องก่อสร้างด้วยวสัดุ
ทนไฟ และมีความมั่นคงแข็งแรง  

- บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร้อย และไม่น าสิ่งของที่
ไม่เกี่ยวข้องมากองไว ้ 

 
**การถ่ายหรือสูบน้ ามันเชื้อเพลิง  

- การถ่ายหรือสูบน้ ามันเชื้อเพลิงขวดน้ ามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ ามันเชื้อเพลิง
ต้องมีภาชนะรองรับ ซึ่งทาด้วยเหล็กหรือโลหะอยา่งอื่น และต้องมีขนาดใหญ่กว่าขวดหรือ
กระป๋อง ไม่น้อยกว่า 15 เซนติเมตร  

- ขอบโดยรอบ ของภาชนะรองรับ สูงไม่ต่ ากว่า 10 เซนติเมตร และต้อง ไม่รั่ว  
- การถ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับไว้ขายลงถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ห้ามใช้เครื่องสูบ

น้า ให้ใช้เครื่องสูบน้ ามันเฉพาะ (Totally Enclose)  
 

**การป้องกันและระงับอัคคภีัย  
- บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ให้ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้งหรือ

น้ ายาดับเพลิง ขนาดบรรจ ุ6.8 กิโลกรมัจ านวน 1 เครื่อง  
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- มีทรายไวส้ าหรับดับเพลิงในอัตราส่วน ทราย 40 ลิตร ต่อน้ ามันเชือ้เพลิงชนิด
ไวไฟมาก 200 ลิตร เก็บไว้ในท่ีใกล้หยิบได้สะดวก  

- บริเวณที่สูบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ให้มีป้ายเตือนถาวรที่มีข้อความ (ดับเครื่องยนต ์
ห้ามสูบบุหรี ่ห้ามก่อประกายไฟ)  

 
**การเคลื่อนย้ายถังน้ ามันเชื้อเพลงิ  

- การขนย้ายถังน้ ามันเชื้อเพลิงลงจากรถบรรทุกโดยใช้คน ควรมีอุปกรณ์ช่วยใน
การเคลื่อนย้าย เช่น ใช้สะพานไมคู้่ยึดตดิกัน พาดโดยให้มีความชันน้อยที่สุดเพื่อลดแรง
กระแทกและควรมีแผ่นยางหรือวัสดุที่มีความนิ่มรองด้านล่าง  

- ไม่ควรกลิ้งถังไปบนพ้ืนขรุขระและมีเศษก้อนหิน เพราะจะท าให้ถังรั่วได ้ 
 

**ภาชนะบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิง  
- ขวดน้ ามันเชื้อเพลิง ทาด้วยแก้วบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ได้ไม่เกิน 

0.5 ลิตร หรือบรรจุน้ ามันเชื้อเพลงิชนิดไวไฟปานกลาง หรือไวไฟน้อยไดไ้ม่เกิน 1 ลิตร  
- กระป๋องน้ ามันเชื้อเพลิงทาด้วยภาชนะเหล็กเคลือบดบีุก ใช้ส าหรับบรรจุน้ ามัน

เชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย ได้ไม่เกิน 20 ลิตรท าด้วยพลาสติกใช้
ส าหรับบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากได้ไมเ่กิน 4 ลิตรหรือบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิด
ไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย ได้ไม่เกิน20 ลิตร 
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ลักษณะและความปลอดภัย3) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท จ. ลักษณะท่ี 1 
(สถานีบริการทางน้าขนาดเล็ก)  
 
** - ห้ามเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
     - การเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย มปีริมาณไมเ่กิน 
10,000 ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันเช้ือเพลิงเหนือพื้นดิน หรือถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้ง
ภายในโป๊ะเหล็ก  

- บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร้อย และไม่น าสิ่งของที่
ไม่เกี่ยวข้องมากองไว ้ 

- โป๊ะเหล็ก จะต้องได้รับอนุญาตจากกรมขนส่งทางน้าและพาณิชย์นาวี (กรมเจ้า
ท่า)  

 
** การป้องกันและระงับอัคคีภยั  

- บริเวณตูจ้่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้ตดิตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแหง้ หรือน้ ายา
ดับเพลิง ขนาดบรรจ ุ6.8 กิโลกรมั จานวน 1 เครื่อง  

- บริเวณที่สูบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ให้มีป้ายเตือนถาวร ที่มีข้อความ (ดับเครื่องยนต ์
ห้ามสูบบุหรี ่ห้ามก่อประกายไฟ)  
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การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทท่ี 3  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่อนุญาตให้ประกอบกิจการ และ การตรวจตรา

กิจการควบคุมประเภทที ่3 ได้แก ่สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ่, สถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย, ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ ่และสถานบีริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงทางน้าขนาดใหญ่เก็บน้ ามันดีเซลหรือน้ ามันเบนซิน ซึ่งเป็นกิจการที่ผู้ประกอบการ
ต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได ้โดยใหย้ื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ตามแบบ ธพ.น. 3 ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

การอนุญาตประกอบกิจการจะเปน็การด าเนนิการร่วมกับส านักงานพลังงาน
ภูมิภาค ส าหรับการตรวจตราเกี่ยวกับความปลอดภัย และการป้องกันอัคคีภัยให้ใช้แนวทาง
ของกิจการควบคุมประเภทที ่2 โดยอนุโลม ทั้งนี้รายละเอียดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี 3 ดังนี ้ 
1. การอนุญาตก่อสร้าง  

1.1 การเห็นชอบใหท้ าการก่อสรา้ง  
1) การรับเรื่องขออนุญาต อปท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน การยื่นเรื่อง  
2) ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต อปท.แจ้งนัดหมายกับส านักงานพลังงานภูมิภาค

เพื่อร่วมกันตรวจสอบสถานท่ี และลงบันทึกร่วมกัน เมื่อตรวจสถานท่ีถูกต้องแล้ว อปท.แจ้ง
ผลการตรวจสอบพร้อมส่งเรื่องราวการขออนุญาตพร้อมแบบก่อสรา้ง และรายการค านวณ
ทั้งหมดใหส้ านักงานพลังงานภูมภิาคเพื่อตรวจสอบให้ความเห็นชอบ  

3) ส านักงานพลังงานภูมภิาคตรวจสอบแบบแผนผังแบบก่อสร้าง และรายการ
ค านวณเมื่อไดต้รวจสอบเรยีบร้อยแล้ว ส านักงานพลังงานภูมภิาคจะแจ้งผล  
การพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
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4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ท าการก่อสร้างใหผู้้
ขออนุญาตทราบ  
1.2 การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย  

1) เมื่อ อปท.ไดร้ับการแจ้งขอทดสอบระบบความปลอดภัย จากผู้ขออนุญาตที่ได้
ติดตั้งถัง ระบบท่อและอุปกรณ์แลว้ให้แจ้งส านักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน 3 วัน  

2) ส านักงานพลังงานภูมภิาค ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบท่อ และอุปกรณ์
น้ ามันเชื้อเพลิง เมื่อได้ตรวจสอบและทดสอบแล้ว จะแจ้งผล การพิจารณาให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทราบ เพื่อแจ้งผลต่อไปยังผู้ขออนุญาต  
1.3 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  

1) อปท.รับแจ้งการขอรับใบอนุญาตจากผู้ขออนุญาตเมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จ  
2) อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขออนุญาต  
3) อปท.ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร สิ่งก่อสร้างอื่นๆ และระบบปอ้งกันและ

ระงับอัคคีภัยพิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  
4) เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งส าเนาใบอนุญาตให้

ส านักงานพลังงานภูมภิาคทราบภายใน 5 วัน เพื่อเป็นหลักฐาน  
2. การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกจิการ  

ด าเนินการทานองเดียวกันกับข้อ 1.1 ถึง 1.3 โดยอนุโลมหากไม่ม ีการ
เปลี่ยนแปลงถึงเก็บน้ ามันเชื้อเพลงิระบบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ระบบท่อ และอุปกรณไ์มต่้อง
ด าเนินการตามข้อ 1.2  
3. การต่ออายุใบอนุญาต  

1) อปท.รับเรื่องขอต่ออายุใบอนญุาต  
2) อปท.ออกใบอนุญาตต่ออาย ุ 
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-ในการออกใบอนุญาตต่ออายุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น าหลกัฐานบันทึกผล
การตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ ามันที่พนักงานเจ้าหน้าทีต่รวจแล้วว่าถูกต้องตาม
เกณฑ์ทีก่ าหนดไมเ่กิน 6 เดือนก่อนใบอนุญาตเดมิสิ้นอายุ มาเพื่อประกอบการพิจารณาออก
ใบอนุญาตต่ออาย ุ 

-พิจารณาต่ออายุใบอนุญาตและเรยีกเก็บค่าธรรมเนยีม  
- เมื่อได้ออกใบอนุญาตต่ออายุแลว้ ให ้อปท.ส่งส าเนาใบอนุญาตต่ออายุให้

ส านักงานพลังงานภูมภิาคทราบภายใน 15 วันเพ่ือเป็นหลักฐาน  
4. การโอนใบอนุญาต  

1) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต  
   -อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  
2) การออกใบอนุญาต  
-อปท.พิจารณาออกใบอนุญาตแลว้ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตใบโอนใหส้ านักงาน

พลังงานภูมิภาคทราบ ภายใน 2 วันเป็นหลักฐาน  
5.การตรวจตรา  

-อปท.ร่วมกับส านักงานพลักงานภมูิภาคตรวจตราร่วมกันโดยใหเ้ป็นไปตาม
แผนการตรวจทีส่ านักงานพลังงานภูมิภาคก าหนด  
6.ทดสอบและตรวจสอบถังน้ ามนัเชื้อเพลิงระบบท่อและอปุกรณ์เมื่อครบวาระ  

-ผู้ไดร้ับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี ต้องแจ้งทดสอบระบบ ความ
ปลอดภัย  

-อปท.ด าเนินการตามข้อ 1.2  
เอกสารประกอบการรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  

1. ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบา้นของผู้แจ้ง (กรณีบุคคล
ธรรมดา)  
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2.หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์และผู้มี
อ านาจลงช่ือแทนนิติที่ออกให้ไม่เกินหน่ึงร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบคุคลเป็นผู้แจ้ง)  

3. ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตวัแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง  
(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบคุคลเป็นผู้แจ้ง)  

4. ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน น.ส.3, น.ส.3ก, ส.ค.1 เอกสารแสดงสิทธิใน
ที่ดินอ่ืนๆ  

5. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมสีิทธ์ิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
หรือหน่วยงานท่ีมีหน้าที่ดูแลรับผดิชอบท่ีดินให้ใช้ที่ดินเป็นท่ีตั้งสถานท่ีประกอบ กิจกรรม
ควบคุมประเภทท่ี 2  

6. ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ขออนุญาต
ท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่ได้รบัอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล
เพื่อใช้เป็นทางส าหรับยานพาหนะเข้า – ออก สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ค 
ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจาหน่ายหรือขาย หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผัง
บริเวณทีไ่ดร้ับอนุญาตให้ทาสิ่งล่วงล้าลาน้าจากเจ้าหน้าท่ีและรับผดิชอบถนนสาธารณะ ทาง
หลวง ถนนส่วนบุคคล หรือลาน้าสายนั้น  

7. แผนที่สังเขปแสดงสถานท่ีประกอบกิจการ พร้อมท้ังแสดงสิ่งปลกูสร้างที่อยู่
ภายในรัศม ี50 เมตร จ านวน 3 ชุด  

8. แผนผังของสถานท่ีประกอบกิจการ จ านวน 3 ชุด  
9. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ ่พร้อมระบบท่อและ

อุปกรณ ์จ านวน 3 ชุด  
10. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดิน

ขนาดใหญ ่จ านวน 1 ชุด  
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11. หนังสือรับรองจากวิศวกรรมสาขาท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคง
แข็งแรง ระบบความปลอดภัยและระบบควบคมุมลพิษของถังน้ ามันเช้ือเพลิงเหนือพื้นดิน
ขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผู้ได้รับอนญุาตประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม
ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมท้ังแนบภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ฉบับ  
 
เอกสารประกอบการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)  
2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไมเ่กิน 6 เดือน  
(กรณีที่เป็นนิตบิุคคล)  
3. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ

อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
 
เอกสารสิทธิการใช้ที่ดิน  

1. เอกสารแสดงสิทธิในการใช้ที่ดนิโฉนดที่ดิน น.ส.3 น.ส.3ก ส.ค.1 อื่นๆ  
2. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมสีิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสอืยินยอมของ

เจ้าของที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าท่ีดูแล และรบัผิดชอบที่ดินดังกล่าว  
3. หนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินเพื่อประกอบกิจการควบคุม

น้ ามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายว่าดว้ยการผังเมืองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม กฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคารหรือจาก โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด แล้วแต่กรณ ี(กรณีอยู่ในพ้ืนท่ี
บังคับตามกฎหมายดังกล่าว)  
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4. ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังท่ีได้รับอนญุาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนญุาตพร้อมด้วยส าเนา
แผนผังบรเิวณทีไ่ด้รับอนญุาตให้ทาสิ่งล้าลาน้า (ให้นามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต)  
 
เอกสารด้านเทคนิคของสถานประกอบการ  

1. แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบท่อน้ ามันเชื้อเพลิง ระบบบาบัดหรือแยกน้าปนเปื้อนน้ ามันเชื้อเพลิง 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย ระบบไฟฟ้าและสิ่งปลูกสร้างอื่นๆ จ านวน 3 ชุด แล้วแต่กรณ ี 

2. รายการค านวณความมั่งคงแข็งแรง จ านวน 1 ชุด  
3. หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ จ านวน 1 ฉบับ หรือส าเนาหนังสือรับรองของบริษัทท่ีปรึกษา ในการ
ออกแบบสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว จากกรมธุรกิจพลังงาน จ านวน 1 ฉบับ  

4. เอกสารอื่นๆ  
 
เอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3  

1. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ  

2. ภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่3  
3. เอกสารอื่นๆ  

 
ยื่นแบบได้ที ่: กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 

ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด  
เพิ่มเตมิได้ที ่056-289-321  
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กองคลัง  
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นกับท่ีดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นๆ เช่น ตึกแถว อาคาร ร้านค้า บ้านเช่า บริษัท ธนาคาร แฟลต 
อพาร์ทเม็นท ์อู่ซ่อมรถ โรงงาน อัตราภาษรี้อยละ 12.5 ของค่ารายป ียื่นแบบช าระภายใน
เดือนมกราคม-กุมภาพันธ์ของทุกป ี 
หลักฐานที่นาไปแสดง  

1. ส าเนาโฉนดทีด่ิน น.ส.3 ก หรอื สปก.4-01  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4. ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณชิย์หรือใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  
5. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย(เฉพาะผู้เคยช าระภาษ)ี  

ยื่นแบบได้ที ่: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 
ในวันเวลาราชการ โทร. 083-1629712  

จัดเก็บภาษีป้าย  
การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายต้องยื่นภายในเดือนมกราคม -มีนาคม

ของทุกปี กรณีมีการโอนยา้ยให้ผูร้บัโอนแจ้งต่อ อบต.ทับกฤชใต้ ภายใน 30 วัน  
หลักฐานที่นาไปแสดง  

1. รูปถ่ายป้าย  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. ส าเนาบัตรประชาตัวประชาชน  
4. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย(เฉพาะผู้เคยช าระภาษ)ี  

ยื่นแบบได้ที ่: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 
ในวันเวลาราชการ โทร. 056-289-321 
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จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่ 

เป็นภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดินไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลซึ่งมี
กรรมสิทธ์ิในที่ดิน เจ้าของที่ดินไปยื่นแบบแสดงรายการทีด่ิน ภายในเดือนมกราคม-เมษายน 
ของทุกปี ในกรณีที่เป็นเจ้าของที่ดินใหม่หรือม ีการเปลีย่นแปลงจ านวนเนื้อท่ีดิน ต้องยื่นแบบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ม ีการเปลี่ยนแปลง  
หลักฐานที่น าไปแสดง  

1. ส าเนาโฉนดทีด่ิน น.ส.3 ก หรอื สปก.4-01  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. ส าเนาบัตรประชาตัวประชาชน  

*** มีการให้บริการเคลื่อนที่ทุกปี ***  
หรือ  
ยื่นช าระได้ที ่: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 

ในวันเวลาราชการ โทร. 083-1629712  
หมายเหต ุ: เรื่องภาษตี้องมีการเปลี่ยนแปลงอีกรอบเนื่องจากเป็นภาษีตัวใหม่  
กองช่าง  

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต. 
การอนุมัติเพื่อด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต. งานบ ารุง ซ่อม และ
จัดท าทะเบียน สิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. การให้ค าแนะนาปรึกษา
เกี่ยวกับการจดัท าโครงการ และการออกแบบก่อสร้างแก ่อบต. และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคมุปรึกษาซ่อมแซมวัสดุครภุัณฑ ์และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน  
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1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี ้ 
- งานก่อสร้างและบูรณาการ  
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอ่ืนๆ  
- งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ  
- งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม  
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพื้นฐานอ่ืนๆ  
- งานธุรการประจ าส่วนโยธา  
- งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานจัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง  
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย  

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี ้ 
- งานสถาปัตยกรรมและมณัฑนศลิป ์ 
- งานออกแบบ งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน สะพาน 

และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ  
- งานเขียนแผนที่ต่างๆ  
- งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเกบ็และทดลองคณุภาพวัสดุ  
- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย  
- งานตกแต่งสถานท่ี  
- งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ ์ 
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผดิชอบ ดังนี ้ 
- งานประสานสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า เป็นต้น รวมถึงกิจการประปา  
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษา ไฟฟ้าและประปา  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานระบายน้ า  
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

4. งานผังเมือง มีหน้าทีร่ับผดิชอบ ดังนี ้ 
- งานส ารวจและแผนท่ี  
- งานควบคุมการใช้ประโยชน์ท่ีดนิ  
- งานการพัฒนาโครงข่ายการคมนาคมขนส่ง  
- งานด้านการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวให้เป็นศูนย์กลางการท่องเที่ยวของจังหวัด  
- งานด้านการอนุรักษ์ทรัพย์กรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
- งานจัดรูปท่ีดินและฟืน้ฟูเมือง งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือไดร้ับมอบหมาย  

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที ่: กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทับกฤชใต ้ 
      ในวันเวลาราชการ โทร. 056-289321  
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