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ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ประกาศ ในราชกิ จ จานุ เ บกษา  เมื่ อ วั นที่  ๑๒  มกราคม  ๒๕๕๘ ตามมาตรา  7 ได้ ก าหนดให้                              
“ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ                           
และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้” โดยมีเป้าหมาย              
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ เพ่ือให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยเปิดเผยขัน้ตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

  

  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น เพ่ือให้
ประชาชนใช้ เป็นแนวทางในการด า เนินการ ได้อย่ างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ ตามเจตนารมณ์                      
ของพระราชบัญญัติฉบับนี้  
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำกอก 
กรกฎำคม 2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
 
 

เร่ือง            หน้ำ 

 

๑. การโฆษณาด้วยการทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ   ๑ 
๒. การลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     ๑๐ 
๓. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ     ๑๗ 
๔. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์       ๒๔ 
๕. การรับช าระภาษีป้าย         ๒๙ 
๖. การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน       ๓๖ 
๗. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                                        
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา       ๔๗ 
๘. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                                               
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล และกิจการร่วมค้า   ๕๓ 
๙. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                            
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ   ๖๐ 
๑๐. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                                       
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
      และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจ 
      ชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์     ๖๗ 
๑๑. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
      ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  ๗๔  
๑๒. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
      ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ  
      คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า       ๗๙ 
๑๓. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
      ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึน 
      ตามกฎหมายต่างประเทศ        ๘๕ 
๑๔. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
      ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วน  
      จดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด 
      และบริษัทมหาชนจ ากัด        ๙๑ 
๑๕. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
      พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา     ๙๘ 
๑๖. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
      พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า ๑๐๓ 
 
 



 
เร่ือง            หน้ำ 

 
๑๗. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
      พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้น 
      ตามกฎหมายต่างประเทศ        ๑๐๘ 
๑๘. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
      พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
      นิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด   ๑๑๓ 
๑๙. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      ๑๑๘ 
๒๐. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      ๑๒๗ 
๒๑. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      ๑๓๖ 
๒๒. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      ๑๔๑ 
๒๓. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  ๑๔๖ 
๒๔. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน     ๑๕๐ 
๒๕. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต)     ๑๕๘ 
๒๖. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)       ๑๖๗ 
๒๗. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน    ๑๗๔ 
๒๘. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน    ๑๘๑ 
๒๙. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน       
      (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต)     ๑๘๘ 
๓๐. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)       ๑๙๘ 
๓๑. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2      ๒๐๔ 
๓๒. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี   ๒๒๐ 
๓๓. การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี      ๒๒๗ 
 
ภำคผนวก 
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก เรื่อง คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 
ลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศ หรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พ.ร.บ.การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน  
    พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่  
       สาธารณะ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย 
 จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 โทรสาร  : 0-4263-8364 
 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมำยเหตุ – 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอ่ืน 
หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ                               
ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิด
ประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร 
เลขที่อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

/กรณีแผ่น... 
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   กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ 
รวมอยู่ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน  
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก                      
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ในการรับอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน 
ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพ                               
ที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่าย                               
จากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรย
แผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือ
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  (2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
  (3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพ                   
ที่ใช้ในการโฆษณา หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว                     
อาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 
  (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้าย
โฆษณา ซึ่งได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคน
เดินข้ามเกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการ
ติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
  ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้
ในหนังสืออนุญาต และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1) การโฆษณาท่ีเป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
  (2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
  เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิว
ด้วยการโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก                         
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต                         
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
  หมำยเหตุ : 
  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /
หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

      /กรณีมี… 
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  กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพ
ในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน 
จะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วัน
ตรวจพบข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน 7 วัน หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขอ
อนุญาต พร้อมเอกสาร
หลักฐาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

4 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้พิจารณา 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสือ
อนุญาต 
 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วัน 

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบ  ร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนผังแสดงเขตท่ีจะ
ปิด ทิ้ง หรือโปรย
แผ่นประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

 
/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือใบปลิว
ที่จะโฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่น
ค าร้อง พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
บุคคล
ธรรมดา 
และยื่นค า
ร้องด้วย
ตนเอง) 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอ
อนุญาต พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
บุคคล
ธรรมดา 
แต่มอบให้
บุคคลอื่น
ยื่นค าร้อง
แทน) 

6) หนังสือมอบอ านาจ
ให้ท าการแทน พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
บุคคล
ธรรมดา 
แต่มอบให้
บุคคลอื่น
ยื่นค าร้อง
แทน) 

7) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่น
แทน พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
บุคคล
ธรรมดา 
แต่มอบให้
บุคคลอื่น
ยื่นค าร้อง
แทน) 

 
/ที.่.. 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึง
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรอง
ส าเนาถูกต้อง และ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลเป็น
ผู้ยื่นค า
ร้องด้วย
ตนเอง) 

9) ส าเนาหลักฐานแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบุคคล 
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง และ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลเป็น
ผู้ยื่นค า
ร้องด้วย
ตนเอง) 

10) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจัดการแทน
นิติบุคคล ผู้ยื่นค าร้อง 
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลเป็น
ผู้ยื่นค า
ร้องด้วย
ตนเอง) 

 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล ซึ่ง
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรอง
ส าเนาถูกต้อง และ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลมอบ
ให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้
ยื่นค าร้อง
แทน) 

12) ส าเนาหลักฐานแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบุคคล 
พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง และ
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลมอบ
ให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้
ยื่นค าร้อง
แทน) 

13) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลผู้มอบ
อ านาจ พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลมอบ
ให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้
ยื่นค าร้อง
แทน) 

/ที่... 



- ๗ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

14) หนังสือมอบอ านาจ
ให้ท าการแทน พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลมอบ
ให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้
ยื่นค าร้อง
แทน) 

15) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ ผู้ยื่นค า
ร้องแทน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่น
ค าร้องเป็น
นิติบุคคล 
และผู้มี
อ านาจ
จัดการ
แทนนิติ
บุคคลมอบ
ให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้
ยื่นค าร้อง
แทน) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) หนังสืออนุญำตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ 
          ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
  หมำยเหตุ -   
 

/๒) หนังสืออนุญาต...  



- ๘ - 
 

      ๒) หนังสืออนุญำตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำอ่ืนๆ ท่ีไม่เป็นกำรค้ำ
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
  หมำยเหตุ -   

  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบฟอร์ม ร.ส.1 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบฟอร์ม ร.ส.1… 



- ๙ - 
 

แบบฟอร์ม ร.ส.๑ 
 

 
 

/คู่มือส าหรับ... 



- ๑๐ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
        พ.ศ. 2552 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหาร           
        ส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สู งอายุของ                           
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบ                           
หกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครอง                    
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
 
 

/หลักเกณฑ์... 
 



- ๑๑ - 
 

หลักเกณฑ์ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
     3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร                         
ในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีกำร 
 1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สู งอายุ ในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบ                                
พร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครอง                      
ส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
  2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป          
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 



- ๑๒ - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
/ที่... 



- ๑๓ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศ  
          รายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้าน   
          ได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย  
          จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364 โทรสาร  0-4263-8364  
          เว็บไซต์ www.nakok.org 
         หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

/หมายเหตุ... 



- ๑๔ - 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบค าขอ… 
 



- ๑๕ - 
 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 

/ความเห็น... 



- ๑๖ - 

 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๑๗ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร  
        ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
       องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
 
 
 

/หลักเกณฑ์... 
 



- ๑๘ - 
 

หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน      
 3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

วิธีกำร 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแล      
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ                 
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิน
เบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(-) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(-) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
/๑๔. งานบริการ... 



- ๑๙ - 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พิการตามกฎหมาย
ว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณี
ยื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 
 
 

/ที่... 
 



- ๒๐ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณีท่ี
คนพิการเป็นผู้เยาว์
ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือ
คนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี
การยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศ  
          รายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้าน   
          ได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย  
          จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364 โทรสาร  0-4263-8364  
          เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

/หมายเหตุ... 



- ๒๑ - 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบค าขอ… 
 



- ๒๒ - 
 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
 

 
 

/ความเห็น... 



- ๒๓ – 
 

 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๒๔ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
        พ.ศ. 2548 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล า เนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับ
การสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 

หลักเกณฑ์ 
      ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
/3. มีรายได้… 

 



- ๒๕ - 
 
     3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า 
หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้
ได้รับการพิจารณาก่อน 
 

วิธีกำร 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                      
ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ 
โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดาร               
ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
  3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไป
ยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอ     
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ และ
คุณสมบัติ 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 



- ๒๖ - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(1. ผู้รับผิดชอบ 
คือ นายก
องค์การ
บริหารส่วน
ต าบลนากอก 
2. กรณีมี
ข้อขัดข้อง
เกี่ยวกบัการ
พิจารณา 
ได้แก่ สภาพ
ความเป็นอยู ่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณ
จะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่
ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์
ให้ผู้ขอทราบ
ไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑3 วัน 

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 

/ที่... 
 



- ๒๗ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ ที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

 
 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
 



- ๒๘ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศ  
          รายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้าน   
          ได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย  
          จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364 โทรสาร  0-4263-8364  
          เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 25๑๐ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีป้าย ตาม พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก      
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน
ภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 

/๕. องค์กรปกครอง... 



- ๓๐ - 
 

  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
  6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
ตามแบบ (ภ .ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย                        
พ.ศ. 2510 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน                        
และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอ                    
ไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                        
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต                   
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(1. 
ระยะเวลา : 
1 วัน 
(ภายใน
เดือน
มีนาคมของ
ทุกปี) 
2. 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ กองคลัง 
องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล 
นากอก) 

/ที่... 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(1. ระยะเวลา 
: ภายใน 30 
วัน นับจาก
วันที่ยื่นแสดง
รายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) 
(ตาม
พระราชบัญญั
ติวิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ กองคลัง 
องค์การ
บริหารส่วน
ต าบล 
นากอก) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(1. ระยะเวลา 
: ภายใน 15 
วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 
วัน จะตอ้ง
ช าระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
ก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ กองคลัง 
องค์การ
บริหารส่วน
ต าบลนากอก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๖  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 

/๑๕. รายการ... 
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถาน

ที่ตั้งหรือแสดงป้าย 
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้าย วัน เดือน ปี ที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ เช่น 
ส าเนาใบทะเบียน
การค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

/๑๗. ช่องทางการ... 
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
      2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบแจ้งรายการ... 
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/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
      พ.ศ. 2475 องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก      
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                  
มีหน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดิน
ที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา ) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมิน
ภาษี (ภ.ร.ด.8) 

/๕. องค์กรปกครอง... 
 



- ๓๗ - 
 

  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน                        
กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
  7. กรณีที่ผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน ) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อ                        
ผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของ
ทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน                         
และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอ                       
ไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                         
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(1. 
ระยะเวลา 
: 1 วัน  
นับแต่
ผู้รับบริการ
มายื่นค า
ขอ 
2. 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ  
กองคลัง 
องค์การ
บริหาร
ส่วนต าบล
นากอก) 

/ที่... 



 
- ๓๘ - 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(1. 
ระยะเวลา 
: ภายใน 
30 วัน 
นับจาก
วันที่ยื่น
แบบแสดง
รายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระ
ราช 
บัญญัติวิธี
ปฏิบัติ
ราชการ
ทาง
ปกครองฯ) 
2. 
หน่วยงาน
ผู้รับผิด 
ชอบ คือ 
กองคลัง 
องค์การ
บริหาร
ส่วนต าบล
นากอก) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๑  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 

/๑๕. รายการ... 
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร้อม
ส าเนา เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือสัญญา
ซื้อขาย หรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เช่น ใบ
ทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

/ที่... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)  
      2) แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบแจ้งรายการ... 
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แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 

 
 

/เลขล าดับที่... 



 



 



 



- ๔๔ - 
 

 
/ค าอธิบาย... 



- ๔๕ - 
 

 
/ภ.ร.ด. ๙... 



- ๔๖ - 
 

 
/คู่มือส าหรับ... 



- ๔๗ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ   
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
        พ.ศ. 2555   
    ๙) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
       กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

/๑๑. ช่องทางการ... 
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๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 หมำยเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                     
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                      
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ                          
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                        
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

 
 

/ที่... 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลง
นาม
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 
 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลง
นาม
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 
 

 
 
 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

/๑๖. ค่าธรรมเนียม... 
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
          ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๕๓ – 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499                  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ   
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
        พ.ศ. 2555   
    ๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
          พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
       กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 

/๑๑. ช่องทางการ... 
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๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมำยเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

 
 

/ที่... 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือหรือสัญญา
จัดตั้งห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ ่

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขที่
บ้าน หรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) แผนที่แสดงที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) หนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 10 
บาท (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรอื
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกีย่วกบั
การบันเทิง) 

9) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 
/ที่... 

 



- ๕๘ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) หลักฐานหรือหนังสือ
ชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

11) หนังสือรับรอง
รายการจดทะเบียน
ของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคล ห้างหุ้นส่วน
จ ากัด บริษัทจ ากัด 
หรือบริษัทมหาชน
จ ากัด แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น
กิจการร่วมค้า) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
          ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 
 

/๑๙. หมายเหตุ... 



- ๕๙ - 
 

 
๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๖๐ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ   
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
        พ.ศ. 2555   
    ๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
    ๑๐) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง       
          พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 ๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
       กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

 
 /๑๑. ช่องทางการ... 



- ๖๑ - 
 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 หมำยเหตุ – 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่ นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

 
 

/ที่... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน
http://www.dbd.go.th/


- ๖๒ - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 



- ๖๓ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขที่
บ้าน หรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผูัให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) แผนที่แสดงที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 

 
/ที่... 

 



- ๖๔ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) ส าเนาเอกสารแสดง
การจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคล ซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับชื่อ 
วัตถุท่ีประสงค์ ทุน 
ที่ตั้งส านักงาน 
รายชื่อกรรมการ 
และอ านาจกรรมการ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (หากเป็นเอกสาร
ที่ท าขึ้นใน
ต่างประเทศ 
จะต้องมีค า
รับรองของโนตา
รีพับลิคหรือ
บุคคลซ่ึง
กฎหมายของ
ประเทศนั้นๆ ตั้ง
ให้เป็นผู้มีอ านาจ
รับรองเอกสาร
พร้อมด้วยค า
รับรองของ
เจ้าหน้าที่กงสุล
หรือสถานทูต
ไทย) 

6) หนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนิน
กิจการในประเทศ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเป็นเอกสาร
ที่ท าขึ้นใน
ต่างประเทศ 
จะต้องมีค า
รับรองของโนตา
รีพับลิคหรือ
บุคคลซ่ึง
กฎหมายของ
ประเทศนั้นๆ ตั้ง
ให้เป็นผู้มีอ านาจ
รับรองเอกสาร
พร้อมด้วยค า
รับรองของ
เจ้าหน้าที่กงสุล
หรือสถานทูต
ไทย) 

7) ใบอนุญาตท างาน
ของผู้รับผิดชอบ
ด าเนินกิจการใน
ประเทศไทย (กรณี
เป็นบุคคลต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ใบอนุญาตประกอบ
ธุรกิจของคนต่างด้าว 
หรือหนังสือรับรอง
การใช้สิทธิตาม
สนธิสัญญา (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

/ที่... 



- ๖๕ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

11) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรอื
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกีย่วกบั
การบันเทิง) 

12) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

/ที่... 
 



- ๖๖ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) หลักฐานหรือหนังสือ
ชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
          ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

นากอก อ าเภอนิคมค า
สร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
/คู่มือส าหรับ... 



- ๖๗ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)    
    บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
   กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง  
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
        พ.ศ. 2555   
    ๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 



- ๖๘ - 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)  
      บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์    
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 



- ๖๙ - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 



- ๗๐ – 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์ตามที่
ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 
 

 
/ที่... 



- ๗๑ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี หรอื
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกีย่วกบั
การบันเทิง) 

 
 
 
 
 

/ที่... 
 



- ๗๒ - 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

10) หลักฐานหรือหนังสือ
ชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
          ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 
 

/๑๘. ตัวอย่างแบบ... 



- ๗๓ - 
 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๗๔ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง      
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
        พ.ศ. 2555   
    ๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
          พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
       ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วน  
       ต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๒) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
    ๓) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
    ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
          พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
 

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
      ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า    
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้ วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 

http://www.nakok/
http://www.dbd/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ต้นฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) สัญญาหรือข้อตกลง
แก้ไขของห้าง
หุ้นส่วนสามัญ หรือ
คณะบุคคล หรือ
กิจการร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไข

เพ่ิมเติมที่ตั้ง
ส านักงาน
แห่งใหญ่) 

5) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

 

 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร  http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 
 
 
 
 

/๑๙. หมายเหตุ... 
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๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ เรื่อง ใหผู้้ประกอบพาณิชยกจิต้องจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
          พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
 

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
      ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้ วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 

http://www.nakok/
http://www.dbd/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนิน
กิจการในประเทศ 
กรณีนิติบุคคล
ต่างประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผู้จัดการสาขาใน
ประเทศไทย พร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหนังสือส าคัญ
แสดงการเปลี่ยนชื่อ
ตัวและหรือชื่อสกุล 
(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
ส านักงาน
แห่งใหญ่) 

 

 
 
 
 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
ส านักงาน
แห่งใหญ่) 

7) แผนที่แสดงสถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่และสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
แก้ไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
ส านักงาน
แห่งใหญ่) 

8) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

 
 
 
 
 

/๑๖. ค่าธรรมเนียม... 
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล  
และห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
    และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๒) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ เรื่อง ใหผู้้ประกอบพาณิชยกจิต้องจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    ๕) ประกาศกระทรวงพาณชิย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๘) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๑๐) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
          พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
  ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ   
      บุคคล และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้ วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืน                        
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                   
จดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลั กฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /                      
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ 
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุก
คน พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียน
บ้านของผู้
เป็นหุ้นส่วน
ทุกคน 
พร้อมลง
นามรับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

 
/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทที่ระบุ
วัตถุประสงค์ตามที่
ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง/1 
ฉบับ เอกสาร
เพ่ิมเติม 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี  
แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์  
ดีวีดี หรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

 
 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

11) หลักฐานหรือหนังสือ
ชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุ้นส่วนจ าพวก
ไม่จ ากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ - 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

/๑๘. ตัวอย่าง... 
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๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499    
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
    ๕) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๖) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๗) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน   
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
    ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๑๐) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
    ๑๑) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
    ๑๒) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

 
/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
      พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้ งหมด                          
จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่ เรียกห้องคืน                                 
เพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร                     
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย        
ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถ                       
มายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๕. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ                          
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                         
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
หรือทายาท
ที่ยื่นค าขอ
แทน พร้อม
ลงนาม
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณบัตร
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ (กรณีถึง
แก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐานแสดง
ความเป็นทายาทของ
ผู้ลงชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจ
ซึ่งถึงแก่กรรม พร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียน (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ – 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   

/๑๗. ช่องทางการ... 



- ๑๐๒ - 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล และกิจกำรร่วมค้ำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
    ๕) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๖) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๗) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน   
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
    ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๑๐) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
    ๑๑) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
    ๑๒) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน  
      พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้ งหมด                          
จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่ เรียกห้องคืน                                 
เพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร                     
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย        
ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ไม่สามารถ                       
มายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๕. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ                          
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                         
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

http://www.dbd.go.th/


- ๑๐๕ - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
หรือทายาท
ที่ยื่นค าขอ
แทน พร้อม
ลงนาม
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 



- ๑๐๖ – 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคน ให้
เลิกห้างหุ้นส่วน 
คณะบุคคล หรือ
กิจการร่วมค้า พร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียน (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ – 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

/๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 



- ๑๐๗ - 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร  http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๑๐๘ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
    ๕) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๖) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๗) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน   
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
    ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๑๐) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
    ๑๑) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
    ๑๒) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

/๑๐. ชื่ออ้างอิง... 



- ๑๐๙ – 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน  
       พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ  
       องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก    
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้ งหมด                          
จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่ เรียกห้องคืน                                 
เพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร                     
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย        
ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ไม่สามารถ                       
มายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๕. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ                          
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                         
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน
http://www.dbd.go.th/


- ๑๑๐ - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
หรือทายาท
ที่ยื่นค าขอ
แทน พร้อม
ลงนาม
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง) 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 



- ๑๑๑ – 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับฝากบัญชี
และเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) ส าเนาเอกสารการสั่ง
เลิกประกอบกิจการ
ในประเทศ พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียน (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ – 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ -   

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

/๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม... 



- ๑๑๒ - 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 



- ๑๑๓ - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและ 
ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)   
    บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
    ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
        พ.ศ. 2555   
    ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 
        ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
    ๕) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๖) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ๗) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน   
        พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
    ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 
        กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
    ๙) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
    ๑๐) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
    ๑๑) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
    ๑๒) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี

 
 

/๙. ข้อมูลสถิติ... 



- ๑๑๔ – 
 

๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
       พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและ 
       ห้างหุ้นสว่นจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้ งหมด                          
จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่ เรียกห้ องคืน                                 
เพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร                     
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย        
ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถ                       
มายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๕. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ                          
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                         
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

/๑๓. ขั้นตอน... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน
http://www.dbd.go.th/


- ๑๑๕ – 
 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๖๐  นาท ี

 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของ
ผู้ประกอบ
พาณิชยกจิ
หรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 



/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
- ๑๑๖ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนา
ทะเบียนบ้าน
ของผู้ขอจด
ทะเบียน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนเลิก
ของห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัท พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียน (ครั้งละ) 
          ค่าธรรมเนียม ๒0 บาท 
          หมายเหตุ – 
      ๒) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
          ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
          หมายเหตุ – 



/๑๗. ช่องทางการร้องเรียน... 
- ๑๑๗ - 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      คู่มือการกรอกเอกสาร  http://regcom.dbd.go.th/mainweb/ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 



 
- ๑๑๘ - 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 
    ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
    อาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก    
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอ                
เจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่                  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน                        
ตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง          
ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า 

 
/การก่อสร้าง... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๑๙ - 

 
การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ                 
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร 
จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕  วัน 
 

/๑๔. งานบริการนี้... 



 
- ๑๒๐ – 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด 
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้าง
อาคาร) 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้าง
อาคาร) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้าง
อาคาร) 



 
- ๑๒๑ – 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) กรณีที่มีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้าง
อาคาร) 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้าง
อาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตที่ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้าง
อาคาร) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



 
- ๑๒๒ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบรเิวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) รายการค านวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุช่ือเจา้ของ
อาคาร ช่ืออาคาร สถานที่
ก่อสรา้ง ช่ือ คณุวุฒิ ที่อยู ่
ของวิศวกรผู้ค านวณพรอ้ม
ลงนามทกุแผน่ (กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวสัดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภททีต่ั้งอยู่ในบรเิวณที่
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผน่ดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และ
พื้นดินที่รองรบัอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณ การออกแบบ
โครงสรา้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



 
- ๑๒๓ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรตีที่หุ้ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้อยกว่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๒๔ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

16) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

/ที่... 



 
- ๑๒๕ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ   
          ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

/๑๙. หมายเหตุ... 
 



 
- ๑๒๖ - 

 
๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 



 
- ๑๒๗ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 
    ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
    อาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก    
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอ                      

เจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
 
 

/๓๙ ทวิ... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๒๘ – 

 
 ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้ งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า                    
การดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ                        
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร 
จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕  วัน 
/๑๔. งานบริการนี้... 

 



 
- ๑๒๙ - 

 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งดัดแปลง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด 
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งก่อสร้างอาคารเดิม
ที่ได้รับอนญุาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

 

 
 
 
 

/ที่... 



 
- ๑๓๐ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตที่ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

/ที่... 



 
- ๑๓๑ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบรเิวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

 
 
 
 
 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๓๒ – 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่นปกระบุ
ช่ือเจ้าของอาคาร ช่ือ
อาคาร สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณทีต่้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก 
ความต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร และ
พื้นดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ 
การออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



 
- ๑๓๓ - 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรตีที่หุ้ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้อยกว่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

/ที่... 



 
- ๑๓๔ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

/๑๖. ค่าธรรมเนียม... 



 
- ๑๓๕ - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ   
          ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 



 
- ๑๓๖ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 
    ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
    อาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๑๕ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก     
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า                
ความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นค าขอ                  
รับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้ง                     
ได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง                  
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  
 

/และภายใน... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๓๗ - 

 
และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้อง                      
ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง 
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 
 

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 

/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 



 
- ๑๓๘ – 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งรื้อถอน
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด 
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอน
อาคาร) 

2) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่งป้องกัน
วัสดุหล่นในการ     รื้อ
ถอนอาคาร (กรณี
อาคารมลีักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอน
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอน
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอน
อาคาร) 

 
 
 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอน
อาคาร) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอน
อาคาร) 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการรื้อถอน
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) แผนผังบรเิวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

/ที่... 



 
- ๑๔๐ - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ   
          ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 



 
- ๑๔๑ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 
    ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
    อาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๔๕ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
  องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก     
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได  โดยการ
แจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออก
ใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง                         
ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ 

/รายการค านวณ... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๔๒ - 

 
รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร 
จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕  วัน 
/๑๔. งานบริการ... 



 
- ๑๔๓ – 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้าย
อาคาร ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด 
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า
กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

/ที่... 



 
- ๑๔๔ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณผีู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบตัรประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
ที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบรเิวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อมลง
ลายมือช่ือ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๔๕ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบ น. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ   
          ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบล 

นากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย 
จังหวัดมุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

/คู่มือส าหรับ... 



 
- ๑๔๖ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
    บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 
    ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
    อาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๑๕ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
      พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก     
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือ
ผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
  ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยาย
อาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให
แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่  
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 

/๑๓. ขั้นตอน... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๔๗ – 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออก
ใบรับรอง อ. 6 และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับใบ น.1 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑๕  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 



 
- ๑๔๘ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ใบอนุญาตก่อสรา้ง
อาคารเดมิที่ไดร้ับ
อนุญาต หรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจา้ของ
อาคาร (กรณผีู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รบั
ใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานรับรองว่าได้
ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ไดร้ับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ   
          ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
         หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

/๑๙. หมายเหตุ... 



 
- ๑๔๙ - 

 
๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คู่มือส าหรับ... 



 
- ๑๕๐ - 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา 
        ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๓) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
        กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    ๔) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน องค์การบริหารส่วน   
      ต าบลนากอก   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่น ให้ยื่นค าขอโอน
ใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น. ๕ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 

/หมายเหตุ... 



 

- ๑๕๑ – 

 
หมำยเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                        
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                           
จ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท                                 
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐาน  ที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

/๑๕. รายการ... 



 
- ๑๕๒ – 

 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล / 
ออกให้ไม่
เกิน ๖ 
เดือน / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจ
ลงนาม) 

 

 
/ที่... 

 



 
- ๑๕๓ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิด
อากร
แสตมป์ตาม
ประมวล
รัษฎากร / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง
เฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ทั้งของผู้
มอบอ านาจ
และผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดินของผู้รับ
โอนใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

5) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

6) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

/๑๖. ค่าธรรมเนียม... 
 



 
- ๑๕๔ - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) คำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 
          ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
         หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ      
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม 
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบ ธน.พ. ๕... 



 
- ๑๕๕ - 

 

 
ส่วนที่ ๑ ... 



 
- ๑๕๖ - 

 

 
/ส่วนที่ ๓ ... 

 



 
- ๑๕๗ - 

 

คู่มือส าหรับ... 
 



 
- ๑๕๘ - 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอน
ออกค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอน 
    ออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา   
        ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศที่ออกตาม 
        กฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๓) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    ๔) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๕) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๖) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
        กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    ๗) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

/๑๒.หลักเกณฑ์... 



 
- ๑๕๙ – 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการ
ให้แตกต่างไปจากที่ไดรับอนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 
  ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
  ๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

หมำยเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                      
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                       
จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท                        
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

 
 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๖๐ – 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่
เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบ
ความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบท่อ
น้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง 
ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือ
แยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่
กรณี  
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกีย่วข้อง 
 
 

42 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 

/๑๕. รายการเอกสาร... 
 



 
- ๑๖๑ – 

 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล / 
ออกให้ไม่
เกิน ๖ 
เดือน / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจ
ลงนาม) 

 

/ที่... 
 



 
- ๑๖๒ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิด
อากรแสตมป์
ตามประมวล
รัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ัง
ของผู้มอบ
อ านาจและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดิน กรณี
ขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

5) ส าเนาเอกสารแสดง
ว่าผู้ขอรับใบอนุญาต
มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้
ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมจาก
หน่วยงานที่มีหน้าที่
ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

6) ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๖๓ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) แผนผังโดยสงัเขป 
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้าง ระบบ
ความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบ
ท่อน้ ามัน ระบบท่อ
ดับเพลิง ระบบบ าบัด    
น้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามนั ระบบ
อุปกรณ์นิรภัย แบบ
ระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตราย   
จาก  ฟ้าผา่ และสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่
กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกร
ผู้ออกแบบลง
นามทุกหนา้) 

8) รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรง และ
ระบบ ที่เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกร
ผู้ออกแบบลง
นามทุกหนา้) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกร พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ที่ใบอนุญาต) 

10) ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนส่วน
บุคคล หรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๖๔ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหาย จาก
ภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม 
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

/แบบ ธพ.น. ๔... 



 
- ๑๖๕ - 

 

 
/ส่วนที่ ๒ ... 



 
- ๑๖๖ - 

 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๑๖๗ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอน
ออกใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอน 
    ออกใบอนุญาต) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา   
        ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศที่ออกตาม 
        กฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๓) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    ๔) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๕) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๖) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
        กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    ๗) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556          
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

/ระยะเวลา... 
 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๖๘ - 

 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อ         
ผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
   ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมาย                      
ว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
   ๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

หมำยเหตุ : 
   ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม                          
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                         
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                
จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท                              
ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือ
ค าขอ และตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที่... 
 



 
- ๑๖๙ - 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและ
อุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่า ระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย  
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐  วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามัน ระบบท่อน้ ามัน
และอุปกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า และระบบ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่า ระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

 



 
- ๑๗๐ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนญุาตท าทาง
เชื่อมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือถนน
ส่วนบุคคล หรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนญุาต   ท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก

หน้า) 

3) ส าเนาสัญญาประกันภัย
ภัยหรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ไดร้ับความเสยีหาย 
จากภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก

หน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) คำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 
          ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
          หมำยเหตุ –    

 

               ๒) หำกมีกำรติดตั้งภำชนะบรรจุน้ ำมันเพิ่มเติมจำกที่ได้รับอนุญำตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียคำธรรม  
          เนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน้ ำมันในส่วนที่เพิ่มเติมด้วย เป็นไปตำมข้อ 62 ของ       
          กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำ 
          ค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 หมำยเหตุ -   

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

/๑๘. ตัวอย่าง... 
 



 
- ๑๗๑ - 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม 
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบ ธพ.น. ๒… 
 



 
- ๑๗๒ - 

 

 
/หมายเหตุ... 



 
- ๑๗๓ - 

 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๑๗๔ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม  
        เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๓) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
        กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    ๔) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556   
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 ถึง 75 วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   ๓๕0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  ๓๕0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่น
ค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน ๖๐ วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

/หมายเหตุ... 
 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๗๕ - 

 
หมำยเหตุ : 
   ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                       
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                        
จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท                       
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการ
ตรวจสอบความปลอดภัย - 
เอกสารหลักฐานประกอบ โดย
มีระยะเวลาพิจารณา ดังนี้ - 
กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่น
เรื่องในเดือนธันวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

42 ถึง 72 
วัน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 ถึง 75 วัน 
/๑๔. งานบริการ... 



 
- ๑๗๖ - 

 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 
 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 
 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิด
อากร
แสตมปต์าม
ประมวล
รัษฎากร/ 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง
เฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ทั้งของผู้
มอบอ านาจ
และผูร้ับ
มอบอ านาจ) 
 

 
 
 

/๑๕.๒ เอกสารอื่นๆ 
 



 
- ๑๗๗ - 

 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบ ธพ.น. 
๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลง
นาม) 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) คำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 
          ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
          หมำยเหตุ –    

 

               ๒) หำกมีกำรติดตั้งภำชนะบรรจุน้ ำมันเพิ่มเติมจำกที่ได้รับอนุญำตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียคำธรรม  
          เนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน้ ำมันในส่วนที่เพิ่มเติมด้วย เป็นไปตำมข้อ 62 ของ       
          กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำ 
          ค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 หมำยเหตุ -   

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 

/๑๘. ตัวอย่าง... 



 
- ๑๗๘ - 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม    
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบ ธพ.น. ๓... 
 



 
- ๑๗๙ - 

 

 
/ส่วนที่ ๒... 

 



 
- ๑๘๐ - 

 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๑๘๑ - 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา   
        ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๓) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  
    เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556      
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาต ตามแบบ ธพ .น. ๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่ วันที่ไดทราบถึง                        
การสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกล่าว 

 
/หมายเหตุ... 



 
- ๑๘๒ – 

 
หมำยเหตุ : 
   ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                       
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                        
จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริ ษัท                       
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐาน  ที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

/๑๕. รายการ... 



 
 

- ๑๘๓ - 
 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล / 
ออกให้ไม่
เกิน ๖ 
เดือน / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ    (แบบ 
ธพ.น.๖) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจ
ลงนาม) 

 

/ที่... 
 



 
- ๑๘๔ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิด
อากรแสตมป์
ตามประมวล
รัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ัง
ของผู้มอบ
อ านาจและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) หลักฐานการแจ้ง
ความว่าใบอนุญาต
ประกอบกิจการสูญ
หาย (กรณีสูญหาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการเดิมที่ถูก
ท าลาย ใน
สาระส าคัญ (กรณีถูก
ท าลายและอ่ืนๆ) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 0 ชุด - 

5) อ่ืนๆ(ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) คำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 
          ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
          หมำยเหตุ –    

 

               ๒) หำกมีกำรติดตั้งภำชนะบรรจุน้ ำมันเพิ่มเติมจำกที่ได้รับอนุญำตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียคำธรรม  
          เนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน้ ำมันในส่วนที่เพิ่มเติมด้วย เป็นไปตำมข้อ 62 ของ       
          กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำ 
          ค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 หมำยเหตุ – 
 
 
   

/๑๗.ช่องทาง... 
 



 
- ๑๘๕ - 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม    
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบ ธพ.น. ๖... 
 



 
- ๑๘๖ - 

 

 
/ส่วนที่ ๒... 

 



 
- ๑๘๗ - 

 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๑๘๘ - 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออก
ค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออก 
    ค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา 
        ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศที่ออกตาม 
        กฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๓) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    ๔) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๕) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๖) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
        กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    ๗) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

/๑๒.หลักเกณฑ์... 



 
- ๑๘๙ – 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ 
ลักษณะที่สอง ต้องยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 
   - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะ                    
ทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรั บ
ยานพาหนะที่มีความกว้างของถนน ไม่น้อยกว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและ
ทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามัน                   
ใต้พ้ืนดิน 
   - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะ                    
ทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ                                     
ที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับ
ยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
   - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่
ยานพาหนะทางบก ที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน และจะเก็บ
น้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน ๕,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามัน
เหนือพ้ืนดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
   - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามัน                     
ที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ ามัน                   
ที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก เพ่ือให้บริการแก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามัน                    
ที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
   ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมาย                 
ว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
   ๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

หมำยเหตุ : 
   ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า                         
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                      
จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท                       
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 

/๑๓. ขั้นตอน... 



 
- ๑๙๐ - 

 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด 
และส่งเร่ืองให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามนั 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน้ 
- แผนผังโดยสงัเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ
ปลอดภัย ระบบควบคุม
มลพิษ ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดบัเพลิง ระบบ
บ าบดัน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามนั ระบบ
อุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอื่น แลว้แต่
กรณี  
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เก่ียวข้อง 

42 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๔๕ วัน 
 

/๑๔. งานบริการ... 
 



 
 

- ๑๙๑ - 
 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติ
บุคคล / 
ออกให้ไม่
เกิน ๖ 
เดือน / 
รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจ
ลงนาม) 

 

 
 

/ที่... 
 



 
- ๑๙๒ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิด
อากรแสตมป์
ตามประมวล
รัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต้อง
เฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้ง
ของผู้มอบ
อ านาจและ
ผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 
น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ 
เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) ส าเนาเอกสารแสดง
ว่าผู้ขอรับใบอนุญาต   
มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้
ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมจาก
หน่วยงานที่มีหน้าที่
ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

 
/ที่... 

 
 



 
- ๑๙๓ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) รายการค านวณ
ความมั่นคงแข็งแรง 
และระบบที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกร
ผู้ออกแบบลง
นามทุกหนา้) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกร พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ที่ใบอนุญาต) 

9) ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนุญาตท าทาง
เชื่อมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือถนน
ส่วนบุคคล หรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายืน่
ก่อนพิจารณา
ออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

10) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายืน่
ก่อนพิจารณา
ออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ไม่มี 
           คำ่ธรรมเนียม 0 บาท 
           หมำยเหตุ -   

 
/๑๗.ช่องทาง... 



 
- ๑๙๔ - 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม 
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบ ธพ.น. ๑… 
 



 
- ๑๙๕ - 

 

 
 

/ส่วนที่ ๒… 
 



 
- ๑๙๖ - 

 

 
/ส่วนที่ ๓… 

 



 
- ๑๙๗ - 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๑๙๘ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญำต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
    (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา 
        ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ๒) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศที่ออกตาม 
        กฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๓) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
    ๔) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
    ๕) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
        สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
    ๖) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
        กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    ๗) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
    เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
      (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

/ระยะเวลา... 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๑๙๙ - 

 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
          หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาต                   
ได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนด มีผลการ
ทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
   ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมาย                    
ว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
   ๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

หมำยเหตุ : 
   ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง                   
จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท                       
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือ
ค าขอ และตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

/ที.่.. 



 
- ๒๐๐ – 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและ
อุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่า ระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามัน ระบบท่อน้ ามนั
และอุปกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟา้ผ่า 
ระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

 



 
- ๒๐๑ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนส่วน
บุคคล หรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 
          ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
 หมำยเหตุ -   
      ๒) คำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน้ ำมัน เป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด  
          หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร 
          ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
           คำ่ธรรมเนียม 0 บาท 
          หมำยเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 

/๑๘. ตัวอย่าง... 



 
- ๒๐๒ - 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 
          ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม 
          ประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบ ธพ.น. ๒… 
 
 



 
- ๒๐๓ - 

 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๒๐๔ – 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกที่ 2 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ. โรงงาน  พ.ศ. 2535 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๑ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
          หมำยเหตุ – 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวง ออกตามความใน
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
   เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 
มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 

   ที่ตั้ ง  สภาพแวดล้อม ลักษณะอาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้อง                
ตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ. 2535 และไม่ขัดกฎหมายอื่นที่ก าหนดห้ามตั้งโรงงานจ าพวกท่ี 2 
                                                                                                                                           

   หมำยเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม 

/หากผู้ยื่นค าขอ... 
 

http://www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 
- ๒๐๕ - 

 
หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ 
เอกสารประกอบการพิจารณา  
   ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว                              
   ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว                                                                        
   **ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ประกอบกิจการโรงงาน
จ าพวกที่ 2 ยื่นใบแจ้ง
(แบบ ร.ง.1) พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

2 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(องค์กร
ปกครอง
ส่วน
ท้องถิ่น, 
ส านักงาน
อุตสาหกร
รมจังหวัด, 
กรุงเทพม
หานคร, 
เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล) 

2) การพิจารณา 
 

กรณีท่ี 1 สามารถรับแจ้ง
ได้ พนักงานเจ้าหน้าที่เมื่อ
ได้รับใบแจ้งและพิจารณา
ว่าเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2 
แล้วด าเนินการ 
ออกใบรับแจ้ง( ร.ง. 2)  
กรณีท่ี 2 ไม่สามารถรับ
แจ้งได้ให้จัดท าหนังสือไม่
รับแจ้งการประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2  
 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(องค์กร
ปกครอง
ส่วน
ท้องถิ่น, 
ส านักงาน
อุตสาหกร
รมจังหวัด, 
กรุงเทพม
หานคร, 
เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล) 

 
/ที่... 

 



 
- ๒๐๖ – 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

กรณีท่ี 1สามารถรับแจ้ง
ได้ พนักงานเจ้าหน้าที่ลง
นามในใบรับแจ้งประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
( ร.ง.2) และเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่ง
มอบใบรับแจ้งให้
ผู้ประกอบการ  กรณีท่ี 2 
ไม่สามารถรับแจ้งได้ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม
หนังสือไม่รับแจ้งการ
ประกอบกิจการโรงงาน
จ าพวกที่ 2 และแจ้งผล
การพิจารณา 
 
 

2 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(องค์กร
ปกครอง
ส่วน
ท้องถิ่น, 
ส านักงาน
อุตสาหกร
รมจังหวัด, 
กรุงเทพม
หานคร, 
เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๑ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 2 ฉบับ (ออกไว้ไม่
เกิน 3 
เดือน มีการ
ลงนาม
รับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดย
ผู้ประกอบก
ารทุกหน้า) 

 

/ที่... 
 



 
- ๒๐๗ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และ
ทะเบียน
บ้าน หรือ
หนังสือ
เดินทาง 
(กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 
ของผู้แทน
นิติบุคคล 
มีการลงนาม
รับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดย
ผู้ประกอบการ
ทุกหน้า) 

3) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และ
ทะเบียน
บ้าน หรือ
หนังสือ
เดินทาง 
(กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 
ของ
ผู้ประกอบการ 
มีการลงนาม
รับรอง
เอกสารโดย
ผู้ประกอบการ
ทุกหน้า) 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรือหนังสือ
เดินทาง 
(กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 
ของผู้มอบ
อ านาจ) 

5) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผู้มอบ
อ านาจ) 

/ที่... 
 



 
- ๒๐๘ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรือหนังสือ
เดินทาง 
(กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 
ของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

7) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

8) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของพยาน 
2 คน) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบฟอร์มใบแจ้ง
การประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 2 
(ร.ง.1) 

- 2 0 ฉบับ (มีการลง
ลายมือช่ือของ
ผู้ประกอบการ 
หรือผู้รบัมอบ
อ านาจทุกหน้า 
ห้ามถ่าย
ส าเนาลายมือ
ช่ือ) 

2) หนังสือมอบอ านาจ - 1 1 ฉบับ (พร้อมติด
อากรแสตมป ์
มีการลงนาม
รับรองการลง
นามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดย
ผู้ประกอบการ
ทุกหน้า) 

3) ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร มีการลงนาม
รับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุก
หน้า 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยู่ใน
เขตควบคุม
อาคาร) 

 

/ที่... 



 
- ๒๐๙ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แบบรายการก่อสร้าง
อาคารโรงงาน มีการ
ลงนาม รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองเอกสาร
โดยผู้ประกอบการ
ทุกหน้า 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยู่นอก
เขตควบคุม
อาคาร) 

5) เอกสารการ
ตรวจสอบรับรอง
ความมั่นคงแข็งแรง
และความปลอดภัย
ของอาคารจากผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
และรับรองเอกสาร
โดยผู้ประกอบการ
ทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ (กรณีเป็น
อาคารที่ไมไ่ด้
สร้างใหม่ หรือ
อาคารที่ไมไ่ด้
รับอนุญาตให้
ก่อสร้างเป็น
โรงงาน) 

6) แผนที่แสดงบริเวณ
ที่ตั้งโรงงาน  

- 1 1 ฉบับ - 

7) แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สร้างภายในบริเวณ
โรงงาน มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองเอกสาร
โดยผู้ประกอบการ
ทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 
 
 

/ที่... 
 
 



 
- ๒๑๐ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) แบบแปลนอาคาร
โรงงาน ขนาด
ถูกต้องตามมาตรา
ส่วนมีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองเอกสาร
โดยผู้ประกอบการ
ทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

9) แผนผังแสดงการ
ติดตั้งเครื่องจักร 
ขนาดถูกต้องตาม
มาตราส่วนพร้อม
รายละเอียดของ
เครื่องจักรแต่ละ
เครื่อง มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรับรองเอกสาร
โดยผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

10) รายละเอียดขั้นตอน
กระบวนการผลติ 
พร้อมแสดงจุดที่เกิด
ปัญหาทางด้าน
สิ่งแวดล้อม ได้แก่ น้ า
เสีย อากาศเสีย และ
มลพิษอ่ืนๆ มีการลง
นามรับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

/ที่... 
 



 
- ๒๑๑ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) รายละเอียดชนิด 
วิธีการก าจัด จัดเก็บ
และป้องกันเหตุ
เดือดร้อนร าคาญ 
ความเสียหาย
อันตราย และการ
ควบคุมกาก
อุตสาหกรรม มีการ
ลงนามรับรอง
เอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

12) เอกสารเกี่ยวกับการ
รับฟังความคิดเห็น
ของประชาชนตามที่
กระทรวง
อุตสาหกรรมก าหนด 

- 0 2 ฉบับ - 

 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 
      ๑) ตั้งแต่ 0 แต่ไม่ถึง 5 
          ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
         หมำยเหตุ -   

 

      ๒) ตั้งแต่ 5 แต่ไม่ถึง 20 
          ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
          หมำยเหตุ – 

 

      ๓) ตั้งแต่ 20 แต่ไม่ถึง 50 
          ค่ำธรรมเนียม 450 บำท 
          หมำยเหตุ -   

 

      ๔) ตั้งแต่ 50 แต่ไม่ถึง 100 
          ค่ำธรรมเนียม 900 บำท 
          หมำยเหตุ –   
 

               ๕) ตั้งแต่ 100 แต่ไม่ถึง 200 

         ค่ำธรรมเนียม 1,500 บำท 
         หมำยเหตุ -   

/๖) ตั้งแต่ ๒๐๐... 
 



 
- ๒๑๒ – 

 
      ๖) ตั้งแต่ 200 แต่ไม่ถึง 300 
          ค่ำธรรมเนียม 2,100 บำท 
          หมำยเหตุ -   

 

      ๗) ตั้งแต่ 300 แต่ไม่ถึง 400 
          ค่ำธรรมเนียม 2,700 บำท 
          หมำยเหตุ -   

 

      ๘) ตั้งแต่ 400 แต่ไม่ถึง 500 
          ค่ำธรรมเนียม 3,600 บำท 
          หมำยเหตุ -   

 

      ๙) ตั้งแต่ 500 แต่ไม่ถึง 600 
          ค่ำธรรมเนียม 4,500 บำท 
          หมำยเหตุ -   

 

      ๑๐) ตั้งแต่ 600 แต่ไม่ถึง 700 
            ค่ำธรรมเนียม 5,400 บำท 
            หมำยเหตุ -   

 

      ๑๑) ตั้งแต่ 700 แต่ไม่ถึง 800 
            ค่ำธรรมเนียม 6,600 บำท 
            หมำยเหตุ -   

 

      ๑๒) ตั้งแต่ 800 แต่ไม่ถึง 900 
            ค่ำธรรมเนียม 7,800 บำท 
            หมำยเหตุ -   

 

      ๑๓) ตั้งแต่ 900 แต่ไม่ถึง 1,000 
            ค่ำธรรมเนียม 9,000 บำท 
            หมำยเหตุ -   

 

      ๑๔) ตั้งแต่ 1,000 แต่ไม่ถึง 2,000 
            ค่ำธรรมเนียม 10,500 บำท 
            หมำยเหตุ -   

 

      ๑๕) ตั้งแต่ 2,000 แต่ไม่ถึง 3,000 
            ค่ำธรรมเนียม 12,000 บำท 
            หมำยเหตุ -   
 

      ๑๖) ตั้งแต่ 3,000 แต่ไม่ถึง 4,000 
            ค่ำธรรมเนียม 13,500 บำท 
            หมำยเหตุ -   

/๑๗) ตั้งแต่ 4,000… 
 



 
- ๒๑๓ - 

 
       ๑๗) ตั้งแต่ 4,000 แต่ไม่ถึง 5,000 
             ค่ำธรรมเนียม 15,000 บำท 
             หมำยเหตุ -   
 

      ๑๘) ตั้งแต่ 5,000 แต่ไม่ถึง 6,000 
            ค่ำธรรมเนียม 16,500 บำท 
            หมำยเหตุ -   
 

      ๑๙) ตั้งแต่ 6,000 ขึ้นไป 
            ค่ำธรรมเนียม 18,000 บำท 
            หมำยเหตุ -     
  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ๑) แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 (ร.ง.1) 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 

/แบบ ร.ง. ๑ ... 
 



 
- ๒๑๔ - 

 

 
/๓. ท างาน... 

 



 
- ๒๑๕ - 

 

 
 

/๗.๓ วัตถุพลอยได้... 
 



 
- ๒๑๖ - 

 

 
/ลงชื่อ... 

 



 
- ๒๑๗ - 

 

 
/๙. บัญชีเครื่อง... 

 



 
- ๒๑๘ - 

 
/๑๐. เอกสาร... 

 



 
- ๒๑๙ - 

 

 
/คู่มือส าหรับ... 

 



 
- ๒๒๐ - 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรหลังหยุดด ำเนินงำนติดต่อกันเกินกว่ำหนึ่งปี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคสอง 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
พ.ศ. 2535 และเป็นการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
     2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
     3. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
   หมำยเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง                       
และรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพ่ิมเติม                              
หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ                       
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

/พนักงานเจ้าหน้าที่... 
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    ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ  
พร้อมเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ได้แก่ กรม
โรงงาน
อุตสาหกรรม, 
องค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหานคร
, เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล 
แล้วแต่
พื้นที)่ 

2) การพิจารณา 
 

1)  กรณีโรงงานจ าพวกที่ 2 
-พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้ง
และมีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
2) กรณีโรงงานจ าพวกที่ 3 
-พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและความพร้อมใน
การประกอบกิจการโรงงานให้
เป็นไปตามมาตรา 8 แห่ง พ.ร.บ 
โรงงาน พ.ศ.2535 หากพบว่า
ไม่ถูกต้องจะมีค าสั่งให้
ปรับปรุงแก้ไข เมื่อได้ปรับปรุง
แก้ไขแล้ว จะมีค าสั่งเป็น
หนังสืออนุญาตให้ประกอบ
กิจการโรงงาน 

22 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ได้แก่ กรม
โรงงาน
อุตสาหกรรม, 
องค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหานคร
, เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล 
แล้วแต่
พื้นที)่ 

/ที่... 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ ลงนาม
ในหนังสือแจ้งผลหรือ
หนังสืออนุญาตให้
ประกอบกิจการโรงงาน 
และแจ้งผู้ขอทราบผลการ
พิจารณา (กรณีท่ีเป็น
โรงงานที่ตั้งในเขต
กรุงเทพฯ) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (รง.4) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 3 หรือใบ
รับแจ้งการประกอบ
กิจการโรงงาน (รง.2) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

- 1 0 ฉบับ (ห้ามส าเนา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ออกไว้ไม่
เกิน 3 
เดือน มีการ
ลงนาม
รับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดยผู้
ขออนุญาต
ทุกหน้า) 

 

/ที่... 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้แทนนิติบุคคล 
มีการลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า 

- 0 1 ฉบับ - 

4) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้ขออนุญาต มี
การลงนามรับรอง
เอกสารโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า 

- 0 1 ฉบับ - 

5) บัตรประชาชน หรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

6) ทะเบียนบ้านของผู้
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

7) บัตรประชาชน หรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้รับมอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

8) ทะเบียนบ้านของ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

9) บัตรประชาชนของ
พยาน 2 คน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

 
/๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ... 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบฟอร์มใบแจ้ง
ทั่วไป(DIW-08-AP-
FS-03) ที่มีการลง
ลายมือชื่อของผู้ขอ
อนุญาตหรือผู้รับ
มอบอ านาจ ห้าม
ถ่ายส าเนาลายมือชื่อ 

- 1 0 ฉบับ (เป็น
แบบฟอร์มที่
ทางราชการ 
ก าหนด) 

2) หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากร
แสตมป์ มีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ไม่ใช้เครื่องจักร 
           คำ่ธรรมเนียม 150 บาท 
           หมำยเหตุ – 

   

      ๒) ตั้งแต่ 0 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5 แรงม้ำ 
          ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
          หมำยเหตุ –  
  

      ๓) ตั้งแต่ 5 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 20 แรงม้ำ 
          ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
          หมำยเหตุ -   

 

      ๔) ตั้งแต่ 20 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 50 แรงม้ำ 
          ค่ำธรรมเนียม 450 บาท 
          หมำยเหตุ -   
 

               ๕) ตั้งแต่ 50 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 100 แรงม้ำ 
          ค่ำธรรมเนียม 900 บาท 
          หมำยเหตุ -   

/๖) ตั้งแต่ ๑๐๐... 
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       ๖) ตั้งแต่ 100 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 200 แรงม้ำ 
           ค่ำธรรมเนียม 1,500 บาท 
           หมำยเหตุ -   

 

       ๗) ตั้งแต่ 200 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 300 แรงม้ำ 
           คำ่ธรรมเนียม 2,100 บาท 
           หมำยเหตุ – 
   

       ๘) ตั้งแต่ 300 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 400 แรงม้ำ 
           ค่ำธรรมเนียม 2,700 บาท 
           หมำยเหตุ -   

 

       ๙) ตั้งแต่ 400 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 500 แรงม้ำ 
           ค่ำธรรมเนียม 3,600 บาท 
           หมำยเหตุ -   

 

       ๑๐) ตั้งแต่ 500 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 600 แรงม้ำ 
             ค่ำธรรมเนียม 4,500 บาท 
            หมำยเหตุ – 
   

       ๑๑) ตั้งแต่ 600 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 700 แรงม้ำ 
              ค่ำธรรมเนียม 5,400 บาท 
             หมำยเหตุ -   

 

       ๑๒) ตั้งแต่ 700 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 800 แรงม้ำ 
              ค่ำธรรมเนียม 6,600 บาท 
             หมำยเหตุ –  
  

       ๑๓) ตั้งแต่ 800 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 900 แรงม้ำ 
             ค่ำธรรมเนียม 7,800 บาท 
             หมำยเหตุ -   
 

       ๑๔) ตั้งแต่ 900 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้ำ 
              ค่ำธรรมเนียม 9,000 บาท 
             หมำยเหตุ -   

 

       ๑๕) ตั้งแต่ 1,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 2,000 แรงม้ำ 
              ค่ำธรรมเนียม 10,500 บาท 
             หมำยเหตุ -   

 

       ๑๖) ตั้งแต่ 2,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 3,000 แรงม้ำ 
              ค่ำธรรมเนียม 12,000 บาท 
             หมำยเหตุ -   

/๑๗) ตั้งแต่ ๓,000… 
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        ๑๗) ตั้งแต่ 3,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 4,000 แรงม้ำ 
               ค่ำธรรมเนียม 13,500 บาท 
              หมำยเหตุ –  
  

        ๑๘) ตั้งแต่ 4,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5,000 แรงม้ำ 
              ค่ำธรรมเนียม 15,000 บาท 
              หมำยเหตุ – 
   

        ๑๙) ตั้งแต่ 5,000 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 6,000 แรงม้ำ 
               ค่ำธรรมเนียม 16,500 บาท 
              หมำยเหตุ –   
 

        ๒๐) ตั้งแต่ 6,000 แรงม้ำ ขึ้นไป 
              ค่ำธรรมเนียม 18,000 บาท 
              หมำยเหตุ -    

  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
           หมำยเหตุ – 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
        http://www.diw.go.th/hawk/content.php?mode=form1-5 
 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

/คู่มือส าหรับ... 
 



 
- ๒๒๗ - 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งหยุดด ำเนินงำนติดต่อกันเกินกว่ำหนึ่งปี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:                                                                                  
    ๑) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคหนึ่ง 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      ๑) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก         
            หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอนิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 โทรศัพท์ : 0-4263-8364 
 โทรสาร  : 0-4263-8364 www.nakok.org/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
          หมำยเหตุ - 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
พ.ศ. 2535 ที่ได้หยุดด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่าหนึ่งปี 
   2. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
   3. ต้องแจ้งเป็นหนังสือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันพ้นก าหนดหนึ่งปี 
   หมำยเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง                          
และรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพ่ิมเติม                            
หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ                       
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

/พนักงานเจ้าหน้าที่... 
 



 
- ๒๒๘ – 

 
        ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่า                        
ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
         ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
          ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(สามารถยื่น
เอกสารได้ 
ณ 
ศูนย์บริการ
สารพัน
ทันใจ กรม
โรงงาน 
อุตสาหกรม, 
องค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหานคร, 
เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาระยะเวลาการ
แจ้ง ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในมาตรา 33 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงงาน 
พ.ศ.2535 และจัดท า
หนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงาน พร้อมทั้ง
บันทึกการเปลี่ยนแปลง ใน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน ล าดับที่ 7 
 

22 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(การ
พิจารณา
แล้วแต่
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
อันได้แก่ 
กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, 
องค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหานคร
, เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล) 

/ที่... 
 
 



 
- ๒๒๙ - 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม
ในใบอนุญาตฯ ล าดับที่ 7 
และผู้อ านวยการส านัก ลง
นามหนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงาน และแจ้งผู้
ขอทราบผลการพิจารณา 
(กรณีท่ีเป็นโรงงานที่ตั้งใน
เขตกรุงเทพฯ) 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก อ าเภอ
นิคมค าสร้อย จังหวัด
มุกดาหาร 

(ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 
ได้แก่ กรม
โรงงาน
อุตสาหกรรม, 
องค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น, 
กรุงเทพมหานคร
, เมืองพัทยา
และ 
เทศบาล) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   ๓๐ วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน (รง.4) 
กรณีเป็นโรงงานจ าพวก
ที่ 3 หรือใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการโรงงาน 
(รง.2) กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (ห้ามส าเนา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกนิ 
3 เดือน มีการ
ลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดยผูข้อ
อนุญาตทุก
หน้า) 

/ที.่.. 
 



 
- ๒๓๐ – 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของ
ผู้แทนนิติบุคคล(กรณี
บุคคลต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (มีการลง
นามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัท โดยผู้
ขออนุญาต
ทุกหน้า) 

4) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้ขออนุญาต 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ 
การเป็น
บุคคล
ธรรมดา มี
การลงนาม
รับรอง
เอกสารโดย
ผู้ขออนุญาต
ทุกหน้า) 

5) หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากร
แสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ 
ต้องลงนาม
รับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดยผู้
ขออนุญาต
ทุกหน้า) 

6) บัตรประชาชน หรือ
หนังสือเดินทาง  ของ
ผู้มอบอ านาจ (กรณี
บุคคลต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

7) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) บัตรประชาชน หรือ
หนังสือเดินทาง ของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

 
/ที่... 

 



 
- ๒๓๑ - 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

10) บัตรประชาชนของ
พยาน 2 คน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
มอบอ านาจ) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบฟอร์มหนังสือ
แจ้งหยุดด าเนินงาน
(DIW-08-AP-FS-03) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (เป็น
แบบฟอร์มที่
ทางราชการ
ก าหนด) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
      ๑) ไม่มีค่ำธรรรมเนียม 
          ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
          หมำยเหตุ -   
  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือ         
           ร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก หมู่ที่ 1 ต าบลนากอก อ าเภอ   
           นิคมค าสร้อย จังหวัดมุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ 49130 โทรศัพท์ 0-4263-8364  
           โทรสาร 0-4263-8364 เว็บไซต์ www.nakok.org 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

นากอก อ าเภอนิคมค า
สร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 



 



 


