
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลแหลมสอม 
เรื่อง ประกาศใช คูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ 

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
*********************************************** 

  
                       อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใด

จะตองไดรับอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน...” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก

ประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริหารของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใส

ในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี  เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

                       ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลแหลมสอมในฐานะหนวยงานของรัฐ จึงไดดําเนินการ

จัดทําคูมือสําหรับประชาชนข้ึน ตามรายละเอียดแนบทายประกาศฉบับนี้ โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี ๒๑ 

กรกฎาคม ๒๕๕๘ เปนตนไป และผูสนใจขอรับคูมือสําหรับประชาชนดังกลาวได ณ ท่ีทําการองคการบริหาร

สวนตําบลแหลมสอมเหนือ 

                    ประกาศ ณ  วันท่ี  ๓  เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  
  

                                              (ลงชื่อ)      
    (นายประสาร   แกวพิทักษ) 

              นายกองคการบริหารสวนตําบลแหลมสอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานี
บรกิารนํา้มนั (ระยะที ่1 : ข ัน้ตอนออกคาํส ัง่รบัคาํขอรบัใบอนญุาต) 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพลงังาน  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูรั้บใบอนุญาตรายใดประสงคท์ีจ่ะแกไ้ขเปลีย่นแปลงลักษณะของสถานทีป่ระกอบกจิการให ้

แ ต ก ต่ า ง ไ ป จ า ก ที่ ไ ด ้รั บ อ นุ ญ า ต  ต ้อ ง ยื่ น ข อ แ ก ้ไ ข เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ต า ม แ บ บ  ธ พ .น . ๔ 
 
2. ตอ้งไม่ขัดต่อกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น กฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง 
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด ้ ว ย ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม แ ล ะ รั ก ษ า คุ ณ ภ า พ สิ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม แ ห่ ง ช า ติ  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. แผนผังบรเิวณ แบบก่อสรา้งและรายการคํานวณ ตอ้งมลีักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน
เ ชื้ อ เ พ ลิ ง  พ .ศ . 2552 
 
ห ม า ย เ ห ตุ  : 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รั บ คํ า ข อ จ ะ ดํ า เ นิ น ก า ร คื น คํ า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คํ า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ ้ว น ต า ม บั น ทึ ก ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง นั้ น เ รี ย บ ร ้อ ย แ ล ้ว 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น แ ล ้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวทา่นเองให ้
ชัดเจน พรอ้มติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร  075576444 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 45 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และ
ความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีกํ่าหนด 
และสง่เรือ่งใหส้ํานักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ 
- ตรวจสอบสถานทีเ่บือ้งตน้ 
- แผนผังโดยสงัเขป  
- แผนผังบรเิวณ 
- แบบกอ่สรา้ง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคมุมลพษิ ระบบ
ทอ่น้ํามัน ระบบทอ่ดับเพลงิ ระบบบําบัดน้ําเสยีหรอืแยกน้ํา

42 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ปนเป้ือนน้ํามัน ระบบอปุกรณ์นริภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอนัตรายจากฟ้าผา่   
- สิง่ปลกูสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี  
- รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในหนังสอืแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการ  (แบบ ธพ.น.๔) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

กรมธรุกจิพลงังาน 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / รับรองสาํเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มสําเนาบตัรประจําตวัประชาชน
ของผูม้อบอํานาจและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองสาํเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ (เดมิ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

สาํนักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 

7) 
 

สําเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท้ีด่นิ กรณีขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

8) 
 

สําเนาเอกสารแสดงวา่ผูข้อรบัใบอนุญาตมสีทิธใิชท้ีด่นิ หรอื
หนงัสอืยนิยอมใหใ้ชท้ีด่นิหรอืหนงัสอืยนิยอมจากหนว่ยงานทีม่ ี
หนา้ทีดู่แลและรบัผดิชอบทีด่นิดงักลา่ว 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

9) 
 

สําเนาหนงัสอืแจง้การตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมอืง 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 

กรมโยธาธกิารและผังเมอืง 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

10) 
 

แผนผงัโดยสงัเขป แผนผงับรเิวณและแบบกอ่สรา้ง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคมุมลพษิ ระบบทอ่นํา้มนั ระบบทอ่ดบัเพลงิ 
ระบบบําบดั    นํา้เสยีหรอืแยกนํา้ปนเป้ือนนํา้มนั ระบบอุปกรณ์
นริภยั แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตราย   จาก  ฟ้าผา่ และสิง่
ปลกูสรา้งอืน่ แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 3 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทกุหนา้) 

- 

11) 
 

รายการคํานวณความม ัน่คงแข็งแรง และระบบ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(วศิวกรผูอ้อกแบบลงนามทกุหนา้) 

- 

12) 
 

หนงัสอืรบัรองของวศิวกร พรอ้มสําเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพี
วศิวกรรมควบคมุ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทีใ่บอนุญาต) 

- 

13) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยสําเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต
ทําทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบุคคล 
หรอืสําเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยสําเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต
ทําสิง่ลว่งลํา้ลํานํา้ ใหนํ้ามายืน่กอ่นพจิารณาออกใบอนุญาต 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

14) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่ตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 92180 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยรั์บขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
 

 รายการ เอกสารยื่น เพิ่ม เติมที่  4-7 เ เละ  10 ใช เ้ฉพาะกรณีที่ เ กี่ยวข อ้ง เท่า นั้น 
 
 



 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการสถานี

บรกิารนํา้มนั (ระยะที ่2 : ข ัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงพลงังาน  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. การพจิารณาออกใบอนุญาตแกไ้ขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการ จะกระทําไดก็้ต่อเมือ่ผู ้

ขอรับใบอนุญาตไดดํ้าเนนิการกอ่สรา้งสถานประกอบการแลว้เสร็จ ถกูตอ้งตรงตามทีก่ฎกระทรวงทีเ่กีย่วขอ้งกําหนด 
มผีลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบท่อน้ํามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้ า ผ่ า  ร ะ บ บ ป้ อ ง กั น แ ล ะ ร ะ งั บ อั ค คี ภั ย ค ร บ ถ ้ ว น ถู ก ต ้ อ ง แ ล ้ ว 
 
2. ตอ้งไม่ขัดต่อกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น กฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง 
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด ้ ว ย ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม แ ล ะ รั ก ษ า คุ ณ ภ า พ สิ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม แ ห่ ง ช า ติ  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. การก่อสรา้ง ผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภัย ตอ้งมลีักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บ ริ ก า ร น้ํ า มั น เ ชื้ อ เ พ ลิ ง  พ .ศ . 2552 
 
ห ม า ย เ ห ตุ  : 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รั บ คํ า ข อ จ ะ ดํ า เ นิ น ก า ร คื น คํ า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คํ า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ ้ว น ต า ม บั น ทึ ก ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง นั้ น เ รี ย บ ร ้อ ย แ ล ้ว 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น แ ล ้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวท่านเองให ้
ชัดเจน พรอ้มติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับหนังสอืหรอืคําขอ และตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีกํ่าหนด และสง่เรือ่งให ้
สาํนักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 
- สถานทีแ่ละสิง่กอ่สรา้ง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอ่น้ํามันและอปุกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงับ
อคัคภีัย  

27 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
หนงัสอืนําสง่ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

- 

2) 
 

ผลการทดสอบถงัเก็บนํา้มนั ระบบทอ่นํา้มนัและอุปกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคภียั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยสําเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต
ทําทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบุคคล 
หรอืสําเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยสําเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต   
ทําสิง่ลว่งลํา้ลํานํา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

4) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

2) หากมกีารตดิต ัง้ภาชนะบรรจุนํา้มนัเพิม่เตมิจากทีไ่ดร้บัอนุญาตอยู่
กอ่นเดมิ จะตอ้งเสยีค�าธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจุ
นํา้มนัในสว่นทีเ่พิม่เตมิดว้ย เป็นไปตามขอ้ 62 ของกฎกระทรวง
กําหนดหลกัเกณฑ ์วธิ ีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการแจ้ง การ
อนุญาต และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการประกอบกจิการนํา้มนั
เชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 92180 โทรศพัท/์โทรสาร 075576444 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยรั์บขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท
ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
 

 รายการเอกสารยืน่เพิม่เตมิที ่2-3 ใชใ้นกรณีทีเ่กีย่วขอ้งเทา่นัน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงสาธารณสขุ  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ห ลั ก เ ก ณ ฑ์  วิ ธี ก า ร 

 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ200 ตารางเมตร และ
มใิชเ่ป็นการขายของในตลาด ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบ โดย
ยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ ณ 
ก ลุ่ ม /ก อ ง /ฝ่ า ย  ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  (ร ะ บุ ) 
 
   2.เ งื่ อ น ไ ข ใ น ก า ร ยื่ น คํ า ข อ  (ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น ข ้ อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น ) 
 
   (1) ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ต ้ อ ง ยื่ น เ อ ก ส า ร ที่ ถู ก ต ้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ ้ ว น 
 
  (2) สํ า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต  ห รื อ เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ต า ม ก ฎ ห ม า ย อื่ น ที่ เ กี่ ย ว ข ้อ ง 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิ่น) 
 
(4) ......ระบุเพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการ
ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น กํ า ห น ด ไ ว ้ ใ น ข ้ อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น .... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้
ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแลว้เสร็จ 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม  อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ที่
รับผดิชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถิน่เปิดใหบ้รกิาร))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่าย
อาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร 
พรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่))  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทนัท ี
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอให ้
แกไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการ หากไม่สามารถดําเนนิการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 

1 ชัว่โมง - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. หากผูข้อใบอนุญาตไมแ่กไ้ขคําขอหรอืไม่สง่เอกสารเพิม่เตมิ
ใหค้รบถว้น ตามทีกํ่าหนดในแบบบนัทกึความบกพร่องให ้
เจา้หนา้ทีส่ง่คนืคําขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตุ
แหง่การคนืดว้ย และแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ เสนอพจิารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ แนะนําให ้
ปรับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. กฎหมายกําหนดภายใน  
30 วนั นับแตว่นัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วนั - 
 

4) - 
การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด หากพน้กําหนดถอื
วา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอนั
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจง้คําสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร แกผู่ข้อ
อนุญาตทราบ พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยัง
ไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นับแตว่นัทีเ่อกสาร
ถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ 
ละไมเ่กนิ 15 วนั และแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแต่
วนัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ทัง้นีห้ากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายัง
ไมแ่ลว้เสร็จ ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่คําขอทราบถงึเหตแุห่ง
ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มสาํเนา
แจง้ ก.พ.ร. ))  

8 วนั - 
 

5) - 
ชาํระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระคา่ธรรมเนยีมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด  
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. กรณีไมช่าํระตามระยะเวลาทีกํ่าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรับ

1 วนั - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
เพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระ))  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

5) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อํีานาจลงนามแทนนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น สําเนา
ใบอนุญาตสิง่ปลกูสรา้งอาคารตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ
อาคารของสถานประกอบการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต ผูช้ว่ยจําหนา่ยอาหารและ
ผูป้รุงอาหาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตจดัต ัง้สถานทีจํ่าหน่ายอาหารและ

สถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไม่เกนิ 
3,000 บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

(หมายเหต:ุ (ระบสุว่นงาน/หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน))  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  

 
หมายเหต ุ
ก า ร แ จ ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า 

 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมคํีาสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วัน นับแต่
วันทีเ่อกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไม่เกนิ 2 ครัง้ๆ ละไม่เกนิ 15 วัน และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่
คํ า ข อ ท ร า บ ภ า ย ใ น  7 วั น นั บ แ ต่ วั น ที่ พิ จ า ร ณ า แ ล ้ ว เ ส ร็ จ 
 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไม่แลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืให ้ผู ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มสําเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงสาธารณสขุ  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ห ลั ก เ ก ณ ฑ์  วิ ธี ก า ร 

 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกจิการ (ตามทีอ่งคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ใหเ้ป็นกจิการทีต่อ้งควบคุมในเขตทอ้งถิน่นัน้) ตอ้งยืน่ขออนุญาต
ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบ โดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนด พรอ้ม
ทั ้ง เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เ งื่ อ น ไ ข ใ น ก า ร ยื่ น คํ า ข อ  (ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ใ น ข ้อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้อ ง ถิ่ น ) 
 
   (1) ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ต ้ อ ง ยื่ น เ อ ก ส า ร ที่ ถู ก ต ้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ ้ ว น 
 
  (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้งตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ ์
 
  (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการ
ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น กํ า ห น ด ไ ว ้ ใ น ข ้ อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น .... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้
ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแลว้เสร็จ 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ที่
รับผดิชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถิน่เปิดใหบ้รกิาร))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ (แตล่ะประเภทกจิการ) พรอ้มหลกัฐานที่
ทอ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
))  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทนัท ี
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอให ้
แกไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการ หากไม่สามารถดําเนนิการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 

1 ชัว่โมง - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. หากผูข้อใบอนุญาตไมแ่กไ้ขคําขอหรอืไม่สง่เอกสารเพิม่เตมิ
ใหค้รบถว้น ตามทีกํ่าหนดในแบบบนัทกึความบกพร่องให ้
เจา้หนา้ทีส่ง่คนืคําขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตุ
แหง่การคนืดว้ย และแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
))  

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ เสนอพจิารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ แนะนําให ้
ปรับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. กฎหมายกําหนดภายใน  
30 วนั นับแตว่นัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2557) 
 
))  

20 วนั - 
 

4) - 
การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด หากพน้กําหนดถอื
วา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอนั
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจง้คําสัง่ไม่ออกใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพ (ในแตล่ะประเภทกจิการ) แกผู่ข้ออนุญาตทราบ 
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยัง
ไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นับแตว่นัทีเ่อกสาร
ถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ 
ละไมเ่กนิ 15 วนั และแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแต่
วนัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ทัง้นีห้ากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายัง
ไมแ่ลว้เสร็จ ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่คําขอทราบถงึเหตแุห่ง
ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มสาํเนา
แจง้ ก.พ.ร. ))  

8 วนั - 
 

5) - 
ชาํระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระคา่ธรรมเนยีมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด (ตามประเภทกจิการทีเ่ป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพทีม่ขีอ้กําหนดของทอ้งถิน่)  
 

1 วนั - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. กรณีไมช่าํระตามระยะเวลาทีกํ่าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรับ
เพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระ))  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

5) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อํีานาจลงนามแทนนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

6) 
 

สําเนาเอกสารสทิธิ ์หรอืสญัญาเชา่ หรอืสทิธอิ ืน่ใด ตามกฎหมาย
ในการใชป้ระโยชนส์ถานทีท่ ีใ่ชป้ระกอบกจิการในแตล่ะประเภท
กจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

7) 
 

หลกัฐานการอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคารที่
แสดงวา่อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามทีข่อ
อนุญาตได ้
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

8) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งในแตล่ะประเภท
กจิการ เชน่ ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดนิเรอืในนา่นนํา้ไทย พ.ศ. 2546 เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรอืหลกัฐานเฉพาะกจิการทีก่ฎหมายกําหนดใหม้กีาร
ประเมนิผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอ่สขุภาพ (HIA) 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

10) 
 

ผลการตรวจวดัคณุภาพดา้นสิง่แวดลอ้ม (ในแตล่ะประเภทกจิการ
ทีกํ่าหนด) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

11) 
 

ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่ง
สขุาภบิาลอาหาร (กรณียืน่ขออนุญาตกจิการทีเ่กีย่วขอ้งกบั
อาหาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนดในแตล่ะประเภทกจิการ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ

สุขภาพ ฉบบัละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี (คดิตามประเภทและ
ขนาดของกจิการ) 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

(หมายเหต:ุ (ระบสุว่นงาน/หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน))  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  
 
หมายเหต ุ
ก า ร แ จ ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า 

 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมคํีาสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วัน นับแต่
วันทีเ่อกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไม่เกนิ 2 ครัง้ๆ ละไม่เกนิ 15 วัน และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่
คํ า ข อ ท ร า บ ภ า ย ใ น  7 วั น นั บ แ ต่ วั น ที่ พิ จ า ร ณ า แ ล ้ ว เ ส ร็ จ 
 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไม่แลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืให ้ผู ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มสําเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหนา่ยสนิคา้ในทีห่รอืทาง

สาธารณะ 
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงสาธารณสขุ  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ห ลั ก เ ก ณ ฑ์  วิ ธี ก า ร 

 
 ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รือทางสาธารณะ ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือ
พนักงานเจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบ โดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขอ
อ นุ ญ า ต ต า ม ข ้ อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น  ณ  ก ลุ่ ม /ก อ ง /ฝ่ า ย  ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  (ร ะ บุ ) 
 
   2. เ งื่ อ น ไ ข ใ น ก า ร ยื่ น คํ า ข อ  (ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ใ น ข ้อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้อ ง ถิ่ น ) 
 
   (1) ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ต ้ อ ง ยื่ น เ อ ก ส า ร ที่ ถู ก ต ้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ ้ ว น 
 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิ่น) 
 
  (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการ
ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น กํ า ห น ด ไ ว ้ ใ น ข ้ อ กํ า ห น ด ข อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น .... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุว ้
ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแลว้เสร็จ 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ที่
รับผดิชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถิน่เปิดใหบ้รกิาร))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอื
ทางสาธารณะ พรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่))  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทนัท ี
    กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอให ้
แกไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการ หากไม่สามารถดําเนนิการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด โดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ืน่คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 

1 ชัว่โมง - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
2. หากผูข้อใบอนุญาตไมแ่กไ้ขคําขอหรอืไม่สง่เอกสารเพิม่เตมิ
ใหค้รบถว้น ตามทีกํ่าหนดในแบบบนัทกึความบกพร่องให ้
เจา้หนา้ทีส่ง่คนืคําขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนังสอืถงึเหตุ
แหง่การคนืดว้ย และแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ เสนอพจิารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถู่กตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลักษณะ แนะนําให ้
ปรับปรุงแกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. กฎหมายกําหนดภายใน  
30 วนั นับแตว่นัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้น 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง (ฉบับที ่2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วนั - 
 

4) - 
การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด หากพน้กําหนดถอื
วา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาต เวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอนั
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจง้คําสัง่ไม่ออกใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทาง
สาธารณะแกผู่ข้ออนุญาตทราบ พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยัง
ไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนั นับแตว่นัทีเ่อกสาร
ถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆ 
ละไมเ่กนิ 15 วนั และแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแต่
วนัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ทัง้นีห้ากเจา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายัง
ไมแ่ลว้เสร็จ ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่คําขอทราบถงึเหตแุห่ง
ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มสาํเนา
แจง้ ก.พ.ร. ))  

8 วนั - 
 

5) - 
ชาํระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระคา่ธรรมเนยีมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนด  
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้รกิาร สว่นงาน/หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบไุปตามบรบิทของทอ้งถิน่ 
2. กรณีไมช่าํระตามระยะเวลาทีกํ่าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรับ
เพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชําระ))  

1 วนั - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จําหนา่ยอาหาร (กรณีเรข่ายไมต่อ้งมแีผน
ที)่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 
 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาต และผูจํ้าหนา่ยอาหาร หรอื
เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสตูรสุขาภบิาล
อาหาร (กรณีจําหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) อตัราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

ส า ธ า ร ณ ะ 
     (ก) จําหนา่ยโดยลกัษณะวธิกีารจดัวางสนิคา้ในทีห่นึง่ทีใ่ดโดย
ป ก ติ   ฉ บ ั บ ล ะ ไ ม่ เ ก ิ น  300 บ า ท ต่ อ ปี  
     (ข) จําหนา่ยโดยลกัษณะการเรข่าย  ฉบบัละไมเ่กนิ  50  บาท
ต่ อ ปี 
 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

(หมายเหต:ุ (ระบสุว่นงาน/หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน))  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ ใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่))  
 
หมายเหต ุ
ก า ร แ จ ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า 

 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ ไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมคํีาสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายใน 30 วัน นับแต่
วันทีเ่อกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไม่เกนิ 2 ครัง้ๆ ละไม่เกนิ 15 วัน และใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่
คํ า ข อ ท ร า บ ภ า ย ใ น  7 วั น นั บ แ ต่ วั น ที่ พิ จ า ร ณ า แ ล ้ ว เ ส ร็ จ 
 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไม่แลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืให ้ผู ้
ยืน่คําขอทราบถงึเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มสําเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 



คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีณุสมบตัคิรบถว้นตามระเบยีบฯ และมคีวามประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์
ใหย้ืน่คําขอตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทีต่นมผีูลํ้าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดนิทางมายืน่คําขอรับการสงเคราะหด์ว้ยตนเอง
ไ ด ้ จ ะ ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ ผู ้ อุ ป ก า ร ะ ม า ดํ า เ นิ น ก า ร ก็ ไ ด ้
 
 
 
 ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์
 
 
     ผู ม้ี ส ิท ธิจ ะ ได รั้ บ เ งินส ง เค ร า ะห์ต อ้ ง เ ป็ นผู ้มี คุณ สม บัติแล ะ ไม่ มีลั กษ ณ ะต อ้ง ห า้ ม  ดั งต่ อ ไปนี ้
 
1. เ ป็ น ผู ้ ป่ ว ย เ อ ด ส์ ที่ แ พ ท ย์ ไ ด ้ รั บ ร อ ง แ ล ะ ทํ า ก า ร วิ นิ จ ฉั ย แ ล ้ ว 
 
2. มี ภู มิ ลํ า เ น า อ ยู่ ใ น เ ข ต พื้ น ที่ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น 
 
    3. มรีายไดไ้ม่เพยีงพอแก่การยังชพี หรือถูกทอดทิง้ หรือขาดผูอุ้ปการะเลีย้งด ูหรอืไม่สามารถประกอบอาชพี
เลีย้งตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ี่ไดรั้บความเดอืดรอ้นกว่า หรือผูท้ีม่ ีปัญหา
ซ้ําซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยูอ่าศยั      อยูใ่นพืน้ทีห่า่งไกลทรุกันดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพจิารณา
ก่ อ น 
 
 
 วิ ธี ก า ร 
 
 
    1. ผูป่้วยเอดส ์ยื่นคําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ณ ทีทํ่าการองคก์ร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้อ ง ถิ่ น  ด ้ว ย ต น เ อ ง ห รื อ  ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ผู ้อุ ป ก า ร ะ ม า ดํ า เ นิ น ก า ร ก็ ไ ด ้
 
    2. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบัตวิา่สมควรไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพจิารณาจาก
ความเดอืดรอ้น เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ้ําซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทรุกันดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิาร
ข อ ง รั ฐ 
 
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคณุสมบัตติามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความประสงค์
ต่ อ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น แ ห่ ง ใ ห ม่ ที่ ต น ย ้ า ย ไ ป เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า ใ ห ม ่
 
 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายน ของ
ทกุปี))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 13 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอ     
45 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่ 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
พรอ้มเอกสารหลักฐาน และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอ
ลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี(ระบรุะยะเวลาจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

 

2) การพจิารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู ่และคณุสมบตั ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

15 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคณุสมบตัขิองผูท้ีป่ระสงครั์บการ
สงเคราะห ์
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 3 วนั นับจากไดรั้บคําขอ 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

3 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

4) การพจิารณา 
จัดทําทะเบยีนประวตัพิรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 2 วนั นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู ่(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

2 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

5) การพจิารณา 
พจิารณาอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 7 วนั นับแตว่นัทีย่ืน่คําขอ 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. ผูรั้บผดิชอบ คอื ผูบ้รหิารองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
3. กรณีมขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกับการพจิารณา ไดแ้ก ่สภาพความ
เป็นอยู ่คณุสมบตั ิหรอืขอ้จํากัดดา้นงบประมาณจะแจง้
เหตขุดัขอ้งทีไ่ม่สามารถใหก้ารสงเคราะหใ์หผู้ข้อทราบไมเ่กนิ
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 
))  

7 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดํ้าเนนิการแทน)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

5) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั 
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณี
ทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบ
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันเริม่ประกอบ

กิ จ ก า ร   (ม า ต ร า  11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ไ ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร075576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 15 นาท ี - 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(พรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญ ่โดยให้
เจา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้พียานลงชือ่
รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

9) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
แถบบนัทกึ วดีทิศัน ์แผน่วดีทิัศน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิลั
เฉพาะทีเ่กีย่วกับการบนัเทงิ) 

10) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุน หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณ)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (คํ า ข อ ล ะ ) 

 
 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์: 075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่คําขอรบัเงนิเบีย้ความ
พกิาร 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงมหาดไทย  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครอง
ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น 
 พ.ศ.2553 กําหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทกุปีใหค้นพกิาร ลงทะเบยีนและยืน่คําขอรับเงนิเบีย้
ค ว า ม พิ ก า ร 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ทีทํ่าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลํิาเนา หรือสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น กํ า ห น ด 
 ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์
 
 
     ผูม้ีส ิทธิจะได รั้บเงินเบี้ยความพิการ ตอ้งเ ป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะตอ้งหา้ม ดังต่อไปนี ้
 
 1. มี สั ญ ช า ติ ไ ท ย 
 
 2. มี ภู มิ ลํ า เ น า อ ยู่ ใ น เ ข ต อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้อ ง ถิ่ น ต า ม ท ะ เ บี ย น บ ้า น 
 
 3.มี บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว ค น พิ ก า ร ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด ้ว ย ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร คุ ณ ภ า พ ชี วิ ต ค น พิ ก า ร 
 
 4.ไ ม่ เ ป็ น บุ ค ค ล ซึ่ ง อ ยู่ ใ น ค ว า ม อุ ป ก า ร ข อ ง ส ถ า น ส ง เ ค ร า ะ ห์ ข อ ง รั ฐ 
 
ในการยืน่คําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิ
เบีย้ความพกิารโดยรับเงนิสดดว้ยตนเอง หรอืโอนเงนิเขา้บัญชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร 
ผู ้ แ ท น โ ด ย ช อ บ ธ ร ร ม  ผู ้ พิ ทั ก ษ์  ผู ้ อ นุ บ า ล  แ ล ้ ว แ ต่ ก ร ณี 
 
ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถ ใหผู้แ้ทนโดย
ชอบธรรม ผูพ้ิทักษ์ หรือผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกล่าว 
 
 
 วิ ธี ก า ร 
 
 
    1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถัดไป ใหค้นพกิาร หรอืผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรม ผูพ้ิทักษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท ้อ ง ถิ่ น ณ  ส ถ า น ที่ แ ล ะ ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า  ที่ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้อ ง ถิ่ น ป ร ะ ก า ศ กํ า ห น ด 
 
    2.กรณีคนพกิารทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา ใหถ้อืวา่เป็น
ผู ้ ไ ด ้ ล ง ท ะ เ บี ย น แ ล ะ ยื่ น คํ า ข อ รั บ เ บี้ ย ค ว า ม พิ ก า ร ต า ม ร ะ เ บี ย บ นี้ แ ล ้ ว 
 
    3. กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยู่ และยังประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ความพกิารตอ้ง
ไ ป แ จ ้ ง ต่ อ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น แ ห่ ง ใ ห ม่ ที่ ต น ย ้ า ย ไ ป 
 
 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายน ของ
ทกุปี))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 
น. (มพัีกเทีย่ง) 



 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถัดไป                 
หรอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอ พรอ้มเอกสารหลักฐาน และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบ)ุ / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบ)ุ / เมอืงพัทยา))  

20 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
ออกใบรับลงทะเบยีน ตามแบบยืน่คําขอลงทะเบยีนใหผู้ข้อ
ลงทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบ)ุ / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบ)ุ / เมอืงพัทยา))  

10 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ย การสง่เสรมิการ
คณุภาพชวีติคนพกิารพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้
ความพกิารประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหนว่ยงานของรฐัทีม่ ี
รูปถา่ยพรอ้มสําเนาของผูดู้แลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผู ้
พทิกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี (กรณียืน่คําขอแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูดู้แลคนพกิาร ผูแ้ทน
โดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แตก่รณี (กรณีทีค่นพกิาร
เป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถ หรอืคน
ไรค้วามสามารถ ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์หรอืผูอ้นุบาล 
แลว้แตก่รณีการยืน่คําขอแทนตอ้งแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทน
ดงักลา่ว) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษา

ในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่ 
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนักเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

เพือ่เขา้ศกึษาในระดับชัน้อนุบาลศกึษาปีที ่1 จะรับเด็กทีม่อีายุย่างเขา้ปีที ่4 (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรอื
จะรับเด็กทีม่อีายุย่างเขา้ปีที ่5 (กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 2 ปี) ทีอ่ยู่ในเขตพืน้ทีบ่รกิารขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทุกคน โดยไม่มกีารสอบวัดความสามารถทางวชิาการ หากกรณีทีม่เีด็กมาสมัครเรยีนไม่เต็มตามจํานวนที่
กําหนด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพื้นทีบ่รกิารได ้แตห่ากกรณีทีม่เีด็กมาสมัคร
เรียนเกนิกว่าจํานวนทีกํ่าหนด ใหใ้ชว้ธิกีารจับฉลากหรือการวัดความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสม 
ทั ้ ง นี้ ต า ม ที่ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น จ ะ ป ร ะ ก า ศ กํ า ห น ด 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบรายชือ่เด็กทีม่อีายุถงึเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นและ
สถานศกึษา พรอ้มทัง้มหีนังสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาทีเ่ด็กจะเขา้
เ รี ย น  1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถานศกึษาแจง้ประชาสัมพันธร์ายละเอยีดหลักเกณฑก์ารรับสมัครนักเรียนให ้
ผู ป้กครองทราบ ร ะหว่ าง เ ดือนกุมภา พันธ์  - เ มษายน  ของ ปีการศึกษาที่ เ ด็ กจะ เข า้ เ รียน 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 8 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูป้กครองยืน่เอกสารหลกัฐานการสมัครเพือ่สง่เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษา ตามวนั เวลา และสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วนั สถานทีรั่บสมัครตามแตล่ะ
สถานศกึษาประกาศกําหนด (ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั
.....(ระบชุือ่) 
เทศบาล.....(ระบชุือ่) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) 
เมอืงพัทยา))  

1 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
การพจิารณารับเด็กเขา้เรยีน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วนั นับจากวนัปิดรับสมัคร 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื องคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั.....(ระ
บชือ่) 
เทศบาล.....(ระบชุือ่) 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) 
เมอืงพัทยา))  

7 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
สตูบิตัรนกัเรยีนผูส้มคัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บดิา มารดา หรอืผูป้กครองของนักเรยีนลงนามรับรองสาํเนา
ถกูตอ้ง) 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นของนกัเรยีน บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(บดิา มารดา หรอืผูป้กครองของนักเรยีนลงนามรับรองสาํเนา
ถกูตอ้ง) 

- 

3) 
 

ใบเปลีย่นชือ่ (กรณีมกีารเปลีย่นชือ่) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

รูปถา่ยของนกัเรยีนผูส้มคัร ขนาดตามทีอ่งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่หรอืสถานศกึษากําหนด 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีไมม่สีตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีไมม่สีตูบิัตร ใหใ้ชเ้อกสารดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนังสอืรับรองการเกดิ หรอืหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้นลกัษณะ
เดยีวกนั 
(2) หากไมม่เีอกสารตาม (1) ใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองทําบนัทกึ
แจง้ประวตับิคุคลตามแบบฟอรม์ทีท่างองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
กําหนด 
) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้งตน้ สามารถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรยีนไดท้ีอ่งคก์ารบรหิารสว่นจังหวดั/

เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตําบล............. (ระบชุือ่)/เมอืงพัทยา หมายเลขโทรศพัท ์................................ 
หรอื .................................. (ระบชุอ่งทางอืน่ๆ ถา้ม)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกจิการสถานี
บรกิารนํา้มนั 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพลงังาน  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกจิการมอีายุถงึวันที ่31 ธันวาคมของปีนัน้ การตอ่อายุใบอนุญาตใหย้ืน่คําขอ

ตามแบบ ธพ.น. ๓ พรอ้มเอกสารหลักฐานที่ถูกตอ้งครบถว้นภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิน้อาย ุ
 
ห ม า ย เ ห ตุ  : 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รั บ คํ า ข อ จ ะ ดํ า เ นิ น ก า ร คื น คํ า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คํ า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ ้ว น ต า ม บั น ทึ ก ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง นั้ น เ รี ย บ ร ้อ ย แ ล ้ว 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น แ ล ้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวท่านเองให ้
ชัดเจน พรอ้มติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 45 ถงึ 75 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความถกูตอ้งของคําขอ และ
ความครบถว้นของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีกํ่าหนด 
และสง่เรือ่งใหส้ํานักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบพจิารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมรีะยะเวลา
พจิารณา ดงันี ้- กรณียืน่เรือ่งในเดอืนพฤศจกิายน ใชร้ะยะเวลา
พจิารณา 42 วนั - กรณียืน่เรือ่งในเดอืนธันวาคม ใชร้ะยะเวลา
พจิารณา 72 วนั 
(หมายเหต:ุ -)  

42 ถงึ 72 วนัทํา
การ 

องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) คําขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. ๓) กรมธรุกจิพลงังาน 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สําเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

สาํนักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 

6) 
 

สําเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รบัผดิชอบตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิ
จากการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

7) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค�าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

2) ค�าธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจุนํา้มนั เป็นไปตามขอ้ 
62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิ ีการ และเงือ่นไข
เกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการ
ประกอบกจิการนํา้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 92180 โทรศพัท/์โทรสาร 075576444 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยรั์บขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญั คณะ
บคุคล และกจิการรว่มคา้ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะ

โดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญา
เช่า หรือเลกิหา้งหุน้ส่วนบริษัท ใหย้ื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน
กํ า ห น ด  30 วั น  นั บ ตั ้ ง แ ต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ พ า ณิ ช ย กิ จ   (ม า ต ร า  13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจริต ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ ีม่ ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ต น เ อ ง  เ ช่ น  ใ บ ม ร ณ บั ต ร  คํ า สั่ ง ศ า ล  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แ ท น ก็ ไ ด ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้สี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชือ่รับรอง
ร า ย ก า ร ใ น คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของหุน้สว่นผูจั้ดการ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

4) 
 

สําเนาสญัญาหรอืขอ้ตกลงของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคน ใหเ้ลกิหา้ง
หุน้สว่น คณะบุคคล หรอืกจิการรว่มคา้ พรอ้มลงนามรบัรองสําเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชย

กจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงพาณชิย ์ 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะ

โดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญา
เช่า หรือเลกิหา้งหุน้ส่วนบริษัท ใหย้ื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน
กํ า ห น ด  30 วั น  นั บ ตั ้ ง แ ต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ พ า ณิ ช ย กิ จ   (ม า ต ร า  13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจริต ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ ีม่ ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ต น เ อ ง  เ ช่ น  ใ บ ม ร ณ บั ต ร  คํ า สั่ ง ศ า ล  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แ ท น ก็ ไ ด ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้สี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชือ่รับรอง
ร า ย ก า ร ใ น คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูป้ระกอบพาณชิยกจิหรอืทายาทที่
ยืน่คําขอแทน พรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

4) 
 

สําเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกจิ (กรณีถงึแกก่รรม) 
โดยใหท้ายาททีย่ ืน่คําขอเป็นผูล้งนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบ
พาณชิยกจิซึง่ถงึแกก่รรม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
(หมายเหต:ุ -)    

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชย

กจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลที่
ต ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะ

โดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญา
เช่า หรือเลกิหา้งหุน้ส่วนบริษัท ใหย้ื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน
กํ า ห น ด  30 วั น  นั บ ตั ้ ง แ ต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ พ า ณิ ช ย กิ จ  (ม า ต ร า  13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจริต ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ ีม่ ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ต น เ อ ง  เ ช่ น  ใ บ ม ร ณ บั ต ร  คํ า สั่ ง ศ า ล  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แ ท น ก็ ไ ด ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้สี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชือ่รับรอง
ร า ย ก า ร ใ น คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444 
 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 



 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบดําเนนิการในประเทศ 
พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

4) 
 

หนงัสอืรบัฝากบญัชแีละเอกสารประกอบการลงบญัช ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สําเนาเอกสารการส ัง่เลกิประกอบกจิการในประเทศ พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ)  คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
(หมายเหต:ุ -)    

 
2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานี
บรกิารนํา้มนั 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพลงังาน  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หากใบอนุญาตสญูหาย หรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ใหผู้รั้บใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบแทน

ใบอนุญาต ตามแบบ ธพ.น.๖ พรอ้มดว้ยเอกสารและหลักฐาน ภายใน 15 วัน นับแต�่วันทีไ่ด�ทราบถงึการสญู
ห า ย ห รื อ  ถู ก ทํ า ล า ย ดั ง ก ล่ า ว 
 
ห ม า ย เ ห ตุ  : 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รั บ คํ า ข อ จ ะ ดํ า เ นิ น ก า ร คื น คํ า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คํ า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ ้ว น ต า ม บั น ทึ ก ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง นั้ น เ รี ย บ ร ้อ ย แ ล ้ว 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น แ ล ้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวท่านเองให ้
ชัดเจน พรอ้มติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลกัฐาน  ทีกํ่าหนด และสง่เรือ่งใหส้าํนัก
ความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

27 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอรบัใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการ    (แบบ ธพ.น.๖) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

กรมธรุกจิพลงังาน 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / รับรองสาํเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มสําเนาบตัรประจําตวัประชาชน
ของผูม้อบอํานาจและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองสาํเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

- 

6) 
 

หลกัฐานการแจง้ความวา่ใบอนุญาตประกอบกจิการสูญหาย 
(กรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

ใบอนุญาตประกอบกจิการเดมิทีถ่กูทําลาย ในสาระสําคญั (กรณี
ถกูทําลายและอืน่ๆ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

สาํนักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 

8) 
 

อืน่ๆ(ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค�าธรรมเนยีมใบแทนใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 92180 โทรศพัท/์โทรสาร 075576444 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยรั์บขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
  

  



 คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิาร
นํา้มนั (ระยะที ่2 : ข ัน้ตอนออกใบอนญุาต) 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพลงังาน  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกจิการ จะกระทําไดก็้ต่อเมื่อผูข้อรับใบอนุญาตได ้

ดําเนนิการกอ่สรา้งสถานประกอบการแลว้เสร็จ ถูกตอ้งตรงตามทีก่ฎกระทรวงทีเ่กีย่วขอ้งกําหนด มผีลการทดสอบ
และตรวจสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอ่น้ํามันและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกัน
แ ล ะ ร ะ งั บ อั ค คี ภั ย ค ร บ ถ ้ ว น ถู ก ต ้ อ ง แ ล ้ ว 
 
2. ตอ้งไม่ขัดต่อกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น กฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง 
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด ้ ว ย ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม แ ล ะ รั ก ษ า คุ ณ ภ า พ สิ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม แ ห่ ง ช า ติ  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. การก่อสรา้ง ผลการทดสอบและตรวจสอบดา้นความปลอดภัย ตอ้งมลีักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บ ริ ก า ร น้ํ า มั น เ ชื้ อ เ พ ลิ ง  พ .ศ . 2552 
 
ห ม า ย เ ห ตุ  : 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รั บ คํ า ข อ จ ะ ดํ า เ นิ น ก า ร คื น คํ า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คํ า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ ้ว น ต า ม บั น ทึ ก ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง นั้ น เ รี ย บ ร ้อ ย แ ล ้ว 
 
๓ 3ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวท่านเองให ้
ชัดเจน พรอ้มติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับหนังสอืหรอืคําขอ และตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีกํ่าหนด และสง่เรือ่งให ้
สาํนักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ 
- สถานทีแ่ละสิง่กอ่สรา้ง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอ่น้ํามันและอปุกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงับ
อคัคภีัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ผลการทดสอบถงัเก็บนํา้มนั ระบบทอ่นํา้มนัและอุปกรณ์ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงบั
อคัคภียั 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยสําเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต
ทําทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอืถนนสว่นบุคคล 
หรอืสําเนาหนงัสอือนุญาตพรอ้มดว้ยสําเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนุญาต
ทําสิง่ลว่งลํา้ลํานํา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

3) 
 

สําเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รบัผดิชอบตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิ
จากการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

4) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

2) ค�าธรรมเนยีมการอนุญาตใหใ้ชภ้าชนะบรรจุนํา้มนั เป็นไปตามขอ้ 
62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิ ีการ และเงือ่นไข
เกีย่วกบัการแจง้ การอนุญาต และอตัราคา่ธรรมเนยีมเกีย่วกบัการ
ประกอบกจิการนํา้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง โทรศพัท/์โทรสาร 075576444 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยรั์บขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การโอนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิาร
นํา้มนั 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพลงังาน  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หากผูรั้บใบอนุญาตประสงคจ์ะโอนกจิการตามทีไ่ดรั้บอนุญาตใหแ้ก�บุคคลอืน่ ใหย้ืน่คําขอโอน

ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม แ บ บ  ธ พ .น . ๕  พ ร ้อ ม ด ้ว ย เ อ ก ส า ร แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น ที่ ถู ก ต ้อ ง ค ร บ ถ ้ว น 
 
ห ม า ย เ ห ตุ  : 
 
1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูตอ้งหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใด และไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูรั้บคํา
ขอและผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงนามบันทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มกําหนดระยะเวลา
ใหผู้ย้ืน่คําขอดําเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่คําขอไมดํ่าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ผู ้
รั บ คํ า ข อ จ ะ ดํ า เ นิ น ก า ร คื น คํ า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
 
2. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคําขอและยังไมนั่บระยะเวลาดําเนนิงานจนกวา่ผูย้ืน่คําขอจะดําเนนิการแกไ้ข
คํ า ข อ ห รื อ ยื่ น เ อ ก ส า ร เ พิ่ ม เ ติ ม ค ร บ ถ ้ว น ต า ม บั น ทึ ก ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง นั้ น เ รี ย บ ร ้อ ย แ ล ้ว 
 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริม่นับหลังจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น แ ล ้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว ้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 
4. ทัง้นี้ จะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อเิล็กทรอนิคส ์(Email) หรือหากประสงคใ์หจั้ดสง่ผลใหท้างไปรษณีย ์โปรดแนบซอง จ่าหนา้ถงึ ตัวท่านเองให ้
ชัดเจน พรอ้มติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 07557644/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที ่รับคําขอ และตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลกัฐาน  ทีกํ่าหนด และสง่เรือ่งใหส้าํนัก
ความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

27 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

2 วนัทําการ องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอโอนใบอนุญาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น.๕) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 

กรมธรุกจิพลงังาน 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(ผูม้อํีานาจลงนาม) 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีบคุคลธรรมดา / รับรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(กรณีนติบิคุคล / ออกใหไ้มเ่กนิ 6 เดอืน / รับรองสาํเนา
ถกูตอ้งทกุหนา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มสําเนาบตัรประจําตวัประชาชน
ของผูม้อบอํานาจและผูร้บัมอบอํานาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองสาํเนา
ถกูตอ้งเฉพาะบตัรประจําตวัประชาชนทัง้ของผูม้อบอํานาจและผูรั้บมอบ
อํานาจ) 

- 

6) 
 

สําเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท้ีด่นิของผูร้บัโอนใบอนุญาต 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

7) 
 

สําเนาใบอนุญาตประกอบกจิการ (เดมิ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

สาํนักความปลอดภัยธรุกจิน้ํามัน 

8) 
 

สําเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รบัผดิชอบตามกฎหมายแกผู่ไ้ดร้บัความเสยีหายจากภยัอนัเกดิ
จากการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถกูตอ้งทกุหนา้) 

- 

9) 
 

อืน่ๆ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค�าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่3 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 200 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 92180 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยรั์บขอ้รอ้งเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพล็กซ ์อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่

555/2 ถนนวภิาวดรัีงสติ แขวง/เขตจตจัุกร กรุงเทพฯ 10900 โทรศพัท ์0 2794 4111 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  



 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตามประกาศกรมธรุกจิพลงังาน เรือ่ง กําหนดสถานทีแ่จง้การประกอบกจิการควบคมุประเภท

ที ่๒ สถานทีย่ืน่ แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกจิการควบคมุประเภทที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญั คณะบคุคล 
และกจิการรว่มคา้ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันเริม่ประกอบ

กิ จ ก า ร   (ม า ต ร า  11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ไ ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน และ
เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคน พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูเ้ป็นหุน้สว่นทกุคน พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนงัสอืหรอืสญัญาจดัต ัง้หา้งหุน้สว่นสามญัหรอืคณะบุคคลหรอื
กจิการรว่มคา้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญ ่
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืผูข้อเลขทีบ่า้น หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นผูเ้ช่า หรอืเอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีสํ่าคญับรเิวณ
ใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ ตดิอากรแสตมป์ 10 บาท (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

10) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิศัน ์แผน่วดีทิัศน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิลั
เฉพาะทีเ่กีย่วกับการบนัเทงิ) 

- 

11) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุน หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณ)ี 

12) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจําพวกไม่
จํากดัความรบัผดิ หรอืกรรมการผูม้อํีานาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณ)ี 

- 

13) 
 

หนงัสอืรบัรองรายการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน 
(หา้งหุน้สว่นสามญันติบิุคคล หา้งหุน้สว่นจํากดั บรษิทัจํากดั หรอื
บรษิทัมหาชนจํากดั แลว้แตก่รณี) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีเป็นกจิการร่วมคา้) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ค ั ด สํ า เ น า เ อ ก ส า ร ชุ ด ล ะ 
 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนธรุกจิ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7 
))  

3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 
(หมายเหต:ุ -)  

4) เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
 
 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการ
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติ ิ
บคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ด

ทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตว่ันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลง
ร า ย ก า ร นั้ น ๆ   (ม า ต ร า  13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ไ ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทร/โทรสาร 075-576444 
 
 
 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 30 นาท ี - 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการ
ในประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สําเนาหนงัสอืแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบดําเนนิกจิการในประเทศ กรณี
นติบิุคคลตา่งประเทศขอเปลีย่นแปลงผูจ้ดัการสาขาในประเทศ
ไทย พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สําเนาหนงัสอืสําคญัแสดงการเปลีย่นชือ่ตวัและหรอืชือ่สกลุ (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

- 

8) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

9) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

- 

10) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนธรุกจิ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

(หมายเหต:ุ ( 02-547-4446-7))  
3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
- 
 
 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชย
กจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลที่
ต ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะ

โดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญา
เช่า หรือเลกิหา้งหุน้ส่วนบริษัท ใหย้ื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน
กํ า ห น ด  30 วั น  นั บ ตั ้ ง แ ต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ พ า ณิ ช ย กิ จ  (ม า ต ร า  13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจริต ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ ีม่ ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ต น เ อ ง  เ ช่ น  ใ บ ม ร ณ บั ต ร  คํ า สั่ ง ศ า ล  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แ ท น ก็ ไ ด ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้สี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชือ่รับรอง
ร า ย ก า ร ใ น คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี



 
ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบดําเนนิการในประเทศ 
พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

หนงัสอืรบัฝากบญัชแีละเอกสารประกอบการลงบญัช ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สําเนาเอกสารการส ัง่เลกิประกอบกจิการในประเทศ พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
(หมายเหต:ุ -)    

 
 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนธรุกจิ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชย
กจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคลที่
ต ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะ

โดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญา
เช่า หรือเลกิหา้งหุน้ส่วนบริษัท ใหย้ื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน
กํ า ห น ด  30 วั น  นั บ ตั ้ ง แ ต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ พ า ณิ ช ย กิ จ  (ม า ต ร า  13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจริต ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ ีม่ ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ต น เ อ ง  เ ช่ น  ใ บ ม ร ณ บั ต ร  คํ า สั่ ง ศ า ล  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แ ท น ก็ ไ ด ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้สี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชือ่รับรอง
ร า ย ก า ร ใ น คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเศรษฐกจิการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท ์: 02-224-1916 หรอื 02-225-1945 
(ใหบ้รกิารกับสถานประกอบการทกุแหง่ทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่น
กรุงเทพมหานคร) หรอื 
(2) สาํนักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่สาํนักงานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเขตไหน
ใหไ้ปยืน่จดทะเบยีน ณ สาํนักงานเขตนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 



โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบดําเนนิการในประเทศ 
พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

4) 
 

หนงัสอืรบัฝากบญัชแีละเอกสารประกอบการลงบญัช ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

สําเนาเอกสารการส ัง่เลกิประกอบกจิการในประเทศ พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 

กรมการปกครอง 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่กองทะเบยีนธรุกจิ กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณชิย ์

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
3) โทรศพัท ์: Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีณุสมบตัคิรบถว้นตามระเบยีบฯ และมคีวามประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์
ใหย้ืน่คําขอตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทีต่นมผีูลํ้าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดนิทางมายืน่คําขอรับการสงเคราะหด์ว้ยตนเอง
ไ ด ้ จ ะ ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ ผู ้ อุ ป ก า ร ะ ม า ดํ า เ นิ น ก า ร ก็ ไ ด ้
 
 
 
 ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์
 
 
     ผู ม้ี ส ิท ธิจ ะ ได รั้ บ เ งินส ง เค ร า ะห์ต อ้ ง เ ป็ นผู ้มี คุณ สม บัติแล ะ ไม่ มีลั กษ ณ ะต อ้ง ห า้ ม  ดั งต่ อ ไปนี ้
 
1. เ ป็ น ผู ้ ป่ ว ย เ อ ด ส์ ที่ แ พ ท ย์ ไ ด ้ รั บ ร อ ง แ ล ะ ทํ า ก า ร วิ นิ จ ฉั ย แ ล ้ ว 
 
2. มี ภู มิ ลํ า เ น า อ ยู่ ใ น เ ข ต พื้ น ที่ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น 
 
    3. มรีายไดไ้ม่เพยีงพอแก่การยังชพี หรือถูกทอดทิง้ หรือขาดผูอุ้ปการะเลีย้งด ูหรอืไม่สามารถประกอบอาชพี
เลีย้งตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ี่ไดรั้บความเดอืดรอ้นกว่า หรือผูท้ีม่ ีปัญหา
ซ้ําซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยูอ่าศยั      อยูใ่นพืน้ทีห่า่งไกลทรุกันดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพจิารณา
ก่ อ น 
 
 
 วิ ธี ก า ร 
 
 
    1. ผูป่้วยเอดส ์ยื่นคําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ณ ทีทํ่าการองคก์ร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้อ ง ถิ่ น  ด ้ว ย ต น เ อ ง ห รื อ  ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ผู ้อุ ป ก า ร ะ ม า ดํ า เ นิ น ก า ร ก็ ไ ด ้
 
    2. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบัตวิา่สมควรไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม่ โดยพจิารณาจาก
ความเดอืดรอ้น เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ้ําซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทรุกันดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิาร
ข อ ง รั ฐ 
 
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคณุสมบัตติามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความประสงค์
ต่ อ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น แ ห่ ง ใ ห ม่ ที่ ต น ย ้ า ย ไ ป เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า ใ ห ม ่
 
 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 13 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอ     
พรอ้มเอกสารหลักฐาน และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอ

15 นาท ี - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี(ระบรุะยะเวลาจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

2) การพจิารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู ่และคณุสมบตั ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

15 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคณุสมบตัขิองผูท้ีป่ระสงครั์บการ
สงเคราะห ์
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 3 วนั นับจากไดรั้บคําขอ 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

3 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

4) การพจิารณา 
จัดทําทะเบยีนประวตัพิรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 2 วนั นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู ่(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

2 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

5) การพจิารณา 
พจิารณาอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 7 วนั นับแตว่นัทีย่ืน่คําขอ 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. ผูรั้บผดิชอบ คอื ผูบ้รหิารองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
3. กรณีมขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกับการพจิารณา ไดแ้ก ่สภาพความ
เป็นอยู ่คณุสมบตั ิหรอืขอ้จํากัดดา้นงบประมาณจะแจง้
เหตขุดัขอ้งทีไ่ม่สามารถใหก้ารสงเคราะหใ์หผู้ข้อทราบไมเ่กนิ
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 
))  

7 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดํ้าเนนิการแทน)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
5) 

 
บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั 
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณี
ทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบ
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีณุสมบตัคิรบถว้นตามระเบยีบฯ และมคีวามประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์
ใหย้ืน่คําขอตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทีต่นมผีูลํ้าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดนิทางมายืน่คําขอรับการสงเคราะหด์ว้ยตนเอง
ไ ด ้ จ ะ ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ ผู ้ อุ ป ก า ร ะ ม า ดํ า เ นิ น ก า ร ก็ ไ ด ้
 
 
 
 ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์
 
 
     ผู ม้ี ส ิท ธิจ ะ ได รั้ บ เ งินส ง เค ร า ะห์ต อ้ ง เ ป็ นผู ้มี คุณ สม บัติแล ะ ไม่ มีลั กษ ณ ะต อ้ง ห า้ ม  ดั งต่ อ ไปนี ้
 
1. เ ป็ น ผู ้ ป่ ว ย เ อ ด ส์ ที่ แ พ ท ย์ ไ ด ้ รั บ ร อ ง แ ล ะ ทํ า ก า ร วิ นิ จ ฉั ย แ ล ้ ว 
 
2. มี ภู มิ ลํ า เ น า อ ยู่ ใ น เ ข ต พื้ น ที่ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น 
 
    3. มรีายไดไ้ม่เพยีงพอแก่การยังชพี หรือถูกทอดทิง้ หรือขาดผูอุ้ปการะเลีย้งด ูหรอืไม่สามารถประกอบอาชพี
เลีย้งตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ี่ไดรั้บความเดอืดรอ้นกว่า หรือผูท้ีม่ ีปัญหา
ซ้ําซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยูอ่าศยั      อยูใ่นพืน้ทีห่า่งไกลทรุกันดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพจิารณา
ก่ อ น 
 
 
 วิ ธี ก า ร 
 
 
    1. ผูป่้วยเอดส ์ยื่นคําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ณ ทีทํ่าการองคก์ร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้อ ง ถิ่ น  ด ้ว ย ต น เ อ ง ห รื อ  ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ผู ้อุ ป ก า ร ะ ม า ดํ า เ นิ น ก า ร ก็ ไ ด ้
 
    2. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบัตวิา่สมควรไดรั้บการสงเคราะหห์รอืไม ่โดยพจิารณาจาก
ความเดอืดรอ้น เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ้ําซอ้น หรอืเป็นผูท้ีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพืน้ทีห่่างไกลทรุกันดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิาร
ข อ ง รั ฐ 
 
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ ถอืว่าขาดคณุสมบัตติามนัยแห่งระเบยีบ ตอ้งไปยืน่ความประสงค์
ต่ อ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น แ ห่ ง ใ ห ม่ ที่ ต น ย ้ า ย ไ ป เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า ใ ห ม ่
 
 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาตลอดปีงบประมาณ))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 13 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหห์รอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอ     
พรอ้มเอกสารหลักฐาน และเจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอ

10 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
ลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี(ระบรุะยะเวลาจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

2) การพจิารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู ่และคณุสมบตั ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

15 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

3) การพจิารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคณุสมบตัขิองผูท้ีป่ระสงครั์บการ
สงเคราะห ์
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 3 วนั นับจากไดรั้บคําขอ 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

3 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

4) การพจิารณา 
จัดทําทะเบยีนประวตัพิรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 2 วนั นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู ่(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

2 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

5) การพจิารณา 
พจิารณาอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 7 วนั นับแตว่นัทีย่ืน่คําขอ 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. ผูรั้บผดิชอบ คอื ผูบ้รหิารองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
3. กรณีมขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกับการพจิารณา ไดแ้ก ่สภาพความ
เป็นอยู ่คณุสมบตั ิหรอืขอ้จํากัดดา้นงบประมาณจะแจง้
เหตขุดัขอ้งทีไ่ม่สามารถใหก้ารสงเคราะหใ์หผู้ข้อทราบไมเ่กนิ
ระยะเวลาทีกํ่าหนด 
))  

7 วนั กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

6) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืน่เอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
7) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่คําขอ เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลแหลมสอม อําเภอ
ปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงั

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ชพีผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

4) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดํ้าเนนิการแทน)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั 
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณี
ทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบ
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนเลอืก/เปลีย่นหนว่ยบรกิารประจํา
ในระบบหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาต ิ

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงสาธารณสขุ  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.ก ร ณี อ า ศั ย อ ยู่ ต ร ง ต า ม ท ะ เ บี ย น บ ้ า น 

 
       1.1 ยืน่แบบคํารอ้งลงทะเบยีนผูม้สีทิธหิลักประกันสขุภาพแห่งชาต/ิขอเปลีย่นหน่วยบรกิารประจํา ทีก่รอก
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ถู ก ต ้ อ ง ค ร บ ถ ้ ว น แ ล ้ ว 
 
       1.2 ใหแ้สดงบัตรประจําตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอืน่ใดทีท่างราชการออกใหซ้ึง่มเีลขประจําตัวประชาชน 
 
2.กรณีที่มีถิ่นที่อยู่หรือพักอาศัยไม่ตรงกับบัตรประจําตัวประชาชน/บัตร/เอกสารอื่นใดที่ทางราชการออกให ้
 
       2.1 ยืน่แบบคํารอ้งลงทะเบยีนผูม้สีทิธหิลักประกันสขุภาพแห่งชาต/ิขอเปลีย่นหน่วยบรกิารประจํา ทีก่รอก
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ถู ก ต ้ อ ง ค ร บ ถ ้ ว น แ ล ้ ว 
 
       2.2 ใหแ้สดงบัตรประจําตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอืน่ใดทีท่างราชการออกใหซ้ึง่มเีลขประจําตัวประชาชน 
 
       2.3 ใหแ้สดงบตัรประจําตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอืน่ใดทีท่างราชการออกใหซ้ึง่มเีลขประจําตัวประชาชนให ้
แสด ง ห ลั ก ฐ าน อย่ า ง ใ ดอย่ า ง ห นึ่ ง ที่ แ สด ง ว่ า ตน มีถิ่ น ที่อ ยู่  ห รื อ พั ก อาศั ย อ ยู่ ใ น พื้ น ที่ นั ้ น ๆ  ดั ง นี ้
 
 (1) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง เ จ ้ า บ ้ า น 
 
  (2) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู ้ นํ า ชุ ม ช น 
 
  (3) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู ้ ว่ า จ ้ า ง  ห รื อ น า ย จ ้ า ง 
 
  (4) เอกสารหรือหลักฐานอืน่ เชน่ ใบเสร็จรับเงนิค่าสาธารณูปโภค ใบเสร็จรับเงนิค่าเชา่ทีพั่ก ฯลฯ ทีแ่สดงว่า
ต น เ อ ง มี ถิ่ น ที่ อ ยู่ ห รื อ พั ก อ า ศั ย อ ยู่ ใ น พื้ น ที่ นั ้ น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยบรกิารในระบบหลกัประกันสขุภาพแหง่ชาต ิใกลบ้า้นทกุ
แหง่ ไดแ้ก ่สถานบรกิารภาครัฐแและเอกชนทีข่ ึน้ทะเบยีนเป็น
หน่วยบรกิารในระบบหลกัประกันสขุภาพแหง่ชาต ิ
(กรณีเป็นหน่วยบรกิารเอกชน/หน่วยทะเบยีนใหส้งัเกตจากป้าย
ตราสญัลกัษณ์ของสาํนักงานหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาต)ิ/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (พักเทีย่ง 12.00 น.ถงึ 13.00 น.))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของเอกสารหลักฐาน
ประกอบคํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ (เจา้หนา้ทีท่ะเบยีน/นายทะเบยีน ประจําหน่วย
บรกิาร หรอืหน่วยทะเบยีน))  

15 นาท ี - 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ที ่ตรวจสอบชือ่-นามสกลุ/ทีอ่ยู่/เครอืขา่ยหน่วยบรกิารที่
เลอืกตามแบบคํารอ้งของผูย้ืน่คํารอ้งในระบบหลักประกนัสขุภาพ
แหง่ชาต ิ

10 นาท ี - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ (เจา้หนา้ทีท่ะเบยีน/นายทะเบยีน ประจําหน่วย
บรกิาร หรอืหน่วยทะเบยีน))  

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
เจา้หนา้ทีป่รับปรุงขอ้มลูใหถ้กูตอ้ง และออกบัตร 
(หมายเหต:ุ (เจา้หนา้ทีท่ะเบยีน/นายทะเบยีนประจําหน่วย
บรกิารหรอืหน่วยทะเบยีนเป็นผูดํ้าเนนิการและแจง้ผลใหผู้ย้ืน่คํา
รอ้งทราบ))  

5 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เชน่ สาํนักทะเบยีนเทศบาล/สาํนักทะเบยีนอําเภอ/สํานัก
ทะเบยีนเขต) 

สาํนักบรหิารการปกครองทอ้งที ่

2) 
 

แบบคํารอ้งลงทะเบยีนผูม้สีทิธหิลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาต/ิ
เปลีย่นหนว่ยบรกิารประจํา 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ขอรับแบบคํารอ้งลงทะเบยีนผูม้สีทิธ ิกับ เจา้หนา้ทีท่ะเบยีน/
นายทะเบยีน ประจําหน่วยบรกิารหรอืหน่วยทะเบยีน และกรอก
รายละเอยีดใหถ้กูตอ้ง ครบถว้น ) 

สาํนักงานหลักประกนัสขุภาพแหง่ชาต ิ

3) 
 

2.กรณีทีม่ถี ิน่ทีอ่ยูห่รอืพกัอาศยัไมต่รงกบับตัรประชาชน/บตัร/
เอกสารอืน่ใดทีท่างราชการออกให ้    - ใหแ้สดงหลกัฐานอยา่งใด
อยา่งหนึง่ทีแ่สดงวา่ตนมถี ิน่ทีอ่ยูห่รอืพกัอาศยัอยูใ่นพืน้ทีน่ ัน้ๆ ดงันี ้
(1) หนงัสอืรบัรองของเจา้บา้น (2) หนงัสอืรบัรองของผูนํ้าชุมชน 
(3) หนงัสอืรบัรองของผูว้า่จา้ง หรอืนายจา้ง (4) เอกสารหรอื
หลกัฐานอืน่ เช่น ใบเสร็จรบัเงนิคา่สาธารณูปโภค ใบเสร็จรบัเงนิ
คา่เชา่ทีพ่กัฯลฯ ทีแ่สดงวา่ตนเองมถี ิน่ทีอ่ยู ่หรอืพกัอาศยัอยูใ่น
พืน้ทีน่ ัน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(เจา้ตวัรับรองสาํเนา ) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตัวเอง ณ หน่วยงานทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) หนังสอืรอ้งเรยีน โดยสง่ไปรษณียไ์ปทีห่น่วยงานยืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
3) หนังสอืรอ้งเรยีน โดยสง่ไปรษณียไ์ปทีส่าํนักงานหลักประกนัสขุภาพแหง่ชาตเิขต 

(หมายเหต:ุ -)  
4) สายดว่น สปสช. 1330 เปิดบรกิาร 24 ชัว่โมง 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 



ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) ตวัอยา่งแบบคํารอ้งลงทะเบยีนผูม้สีทิธหิลักประกนัสขุภาพแห่งชาต/ิเปลีย่นหน่วยบรกิารประจํา 

(หมายเหต:ุ (แบบคํารอ้งลงทะเบยีนผูม้สีทิธหิลกัประกนัสขุภาพ/เปลีย่นหน่วยบรกิารประจําแหง่ชาต)ิ)  
2) ตวัอยา่งกรอกแบบคํารอ้ง 

(หมายเหต:ุ (ตวัอยา่งกรอกแบบคํารอ้งลงทะเบยีน))  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่คําขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอาย ุ

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงมหาดไทย  

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 

 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 กําหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปี ใหผู้ท้ ีจ่ะมอีายุครบหกสบิปีบรบิูรณ์ขึน้ไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมคีุณสมบัตคิรบถว้นมาลงทะเบยีน และยืน่คําขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุดว้ยตนเองต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีต่นมภีูมลํิาเนา ณ สํานักงานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรือสถานทีท่ีอ่งคก์ร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น กํ า ห น ด 
 
 
 
 ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์
 
 
    1.มี สั ญ ช า ติ ไ ท ย 
 
    2.มี ภู มิ ลํ า เ น า อ ยู่ ใ น เ ข ต อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น ต า ม ท ะ เ บี ย น บ ้ า น 
 
    3.มอีายุหกสบิปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ซึง่ไดล้งทะเบยีน และยืน่คําขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุต่อองคก์รปกครองสว่น
ท ้ อ ง ถิ่ น 
 
    4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวัสดกิารหรือสทิธปิระโยชน์อืน่ใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวสิาหกจิ หรือองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่น ไดแ้ก่ ผูรั้บบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสู้งอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะหข์องรัฐหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ผูไ้ดรั้บเงนิเดอืน ค่าตอบแทน รายไดป้ระจํา หรือผลประโยชน์
อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นจัดใหเ้ป็นประจํา ยกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะห์เพื่อการยังชพีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 
 
    ในการยืน่คําขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ ผูส้งูอายุจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิเบีย้ยังชพี
ผู ้ สู ง อ า ยุ โ ด ย วิ ธี ใ ด วิ ธี ห นึ่ ง  ดั ง ต่ อ ไ ป นี ้
 
       1.รั บ เ งิ น ส ด ด ้ว ย ต น เ อ ง  ห รื อ รั บ เ งิ น ส ด โ ด ย บุ ค ค ล ที่ ไ ด ้รั บ ม อ บ อํ า น า จ จ า ก ผู ้มี ส ิ ท ธ ิ
 
       2.โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผูม้สีทิธ ิหรอืโอนเงนิเขา้บัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบคุคลทีไ่ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ จ า ก ผู ้ มี ส ิ ท ธ ิ
 
 
 วิ ธี ก า ร 
 
 
     1.ผูท้ีจ่ะมีสทิธรัิบเงนิเบีย้ยังชพีผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ประกาศกําหนดดว้ย
ต น เ อ ง  ห รื อ ม อ บ อํ า น า จ ใ ห ้ ผู ้ อื่ น ดํ า เ นิ น ก า ร ไ ด ้
 
     2.กรณีผูส้งูอายุทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา ใหถ้อื
ว่ า เ ป็ น ผู ้ ไ ด ้ล ง ท ะ เ บี ย น  แ ล ะ ยื่ น คํ า ข อ รั บ เ บี้ ย ยั ง ชี พ ผู ้ สู ง อ า ยุ ต า ม ร ะ เ บี ย บ นี้ แ ล ้ ว 
 
     3.กรณีผูส้งูอายุทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ยังชพียา้ยทีอ่ยู่ และยังประสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอายุ ตอ้งไปแจง้ต่อ
อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น แ ห่ ง ใ ห ม่ ที่ ต น   ย ้ า ย ไ ป 
 
 
  



 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัด
ตรัง/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายน ของ
ทกุปี))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 
น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุในปีงบประมาณถัดไป          
หรอืผูรั้บมอบอํานาจ ยืน่คําขอพรอ้มเอกสารหลักฐาน และ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

20 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

2) การพจิารณา 
ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบยืน่คําขอลงทะเบยีนให ้
ผูข้อลงทะเบยีนหรอืผูรั้บมอบอํานาจ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้รกิาร
จรงิ) 
2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบชุือ่) / องคก์าร
บรหิารสว่นตําบล.....(ระบชุือ่) / เมอืงพัทยา))  

10 นาท ี กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิน่ 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นพรอ้มสําเนา 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมุดบญัชเีงฝิากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงั
ชพี ผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้
ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดํ้าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจําตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั
ทีม่รีูปถา่ยพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
6) 

 
สมุดบญัชเีงฝิากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูร้บัมอบอํานาจ (กรณีผู ้
ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงค์
ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบอํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอาย ุ

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิประกอบพาณิชย
กจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจด
ทะเบยีน (หา้งหุน้สว่นสามญันติบิุคคลและหา้งหุน้สว่นจํากดั) บรษิทัจํากดัและบรษิทั
มหาชนจํากดั 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไ์ว ้ตอ่มาไดเ้ลกิประกอบพาณิชยกจิทัง้หมด จะ

โดยเหตใุดก็ตาม เชน่ ขาดทนุ ไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไป เจา้ของสถานทีเ่รยีกหอ้งคนืเพราะหมดสญัญา
เช่า หรือเลกิหา้งหุน้ส่วนบริษัท ใหย้ื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ต่อพนักงานเจา้หนา้ทีภ่ายใน
กํ า ห น ด  30 วั น  นั บ ตั ้ ง แ ต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะ ก อ บ พ า ณิ ช ย กิ จ   (ม า ต ร า  13) 
 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเอง เชน่ วกิลจริต ตาย 
สาบสญู เป็นตน้ ใหผู้ท้ ีม่ ีสว่นไดเ้สยีตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิ
ประกอบพาณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพาณิชยกจินัน้ได ้โดยใหผู้ม้สีว่นไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืชือ่ในคําขอจด
ทะเบยีนเลกิ พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบยีนไดด้ว้ย
ต น เ อ ง  เ ช่ น  ใ บ ม ร ณ บั ต ร  คํ า สั่ ง ศ า ล  เ ป็ น ต ้ น 
 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่
แ ท น ก็ ไ ด ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้สี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือชือ่รับรอง
ร า ย ก า ร ใ น คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
5. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะหลยีน จังหวดัตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 



ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

สําเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนเลกิของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั 
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลง
นามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์ 075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการ
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคล
ธรรมดา 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ด

ทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตว่ันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลง
ร า ย ก า ร นั้ น ๆ   (ม า ต ร า  13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ไ ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
 
 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444 
 
 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ พรอ้มลงนาม
รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(กรณีผูป้ระกอบพาณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจา้บา้น) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

กรมการปกครอง 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

9) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีม (คร ัง้ละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์: 075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการ
จดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นนติ ิ
บคุคลทีต่ ัง้ข ึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ซึง่ไดจ้ดทะเบยีนไวแ้ลว้ หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ทีไ่ดจ้ด

ทะเบยีนไวจ้ะตอ้งยืน่คําขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แตว่ันทีไ่ดม้กีารเปลีย่นแปลง
ร า ย ก า ร นั้ น ๆ   (ม า ต ร า  13) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ไ ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 

5 นาท ี - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการ
ในประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูรั้บผดิชอบในการประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอ้มลงนามรับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจรงิ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

5) 
 

สําเนาหนงัสอืแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบดําเนนิกจิการในประเทศ กรณี
นติบิุคคลตา่งประเทศขอเปลีย่นแปลงผูจ้ดัการสาขาในประเทศ
ไทย พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สําเนาหนงัสอืสําคญัแสดงการเปลีย่นชือ่ตวัและหรอืชือ่สกลุ (ถา้ม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

7) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

- 

8) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

- 

9) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่ใหญแ่ละสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เตมิทีต่ัง้สํานักงานแหง่ใหญ่) 

10) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

11) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมคร ัง้ละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์: 075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 

 

 

 



คูม่อืสําหรบัประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.
ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบยีน (หา้ง
หุน้สว่นสามญันติบิคุคลและหา้งหุน้สว่นจํากดั) บรษิทัจํากดั และบรษิทัมหาชนจํากดั ที่
ประกอบพาณิชยกจิชนดิทีก่ฎหมายกาํหนดใหต้อ้งจดทะเบยีนพาณิชย ์

หน่วยงานทีใ่หบ้รกิาร : องคก์ารบริหารส่วนตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
กระทรวงพาณชิย ์ 

 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันเริม่ประกอบ

กิ จ ก า ร   (ม า ต ร า  11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิสามารถยืน่จดทะเบยีนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่จดทะเบยีนแทนก็
ไ ด ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน และ
เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ คํ า ข อ จ ด ท ะ เ บี ย น 
 
4. แบบพมิพคํ์าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที ่หรอืดาวน์
โ ห ล ด จ า ก  www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุ
ไวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีคํ่าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานทีต่อ้งยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย้ื่นคําขอจะตอ้งดําเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกล่าว มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
ม อ บ อํ า น า จ ไ ว ้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น 
  

 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม อําเภอปะเหลยีน จังหวัดตรัง 
โทรศพัท/์โทรสาร 075-576444/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
จังหวดัอืน่ ตดิตอ่ 
(1) สาํนักงานเทศบาล  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่เทศบาล  
(2) องคก์ารบรหิารสว่นตําบล (อบต.)  
โทรศพัท ์: ตดิตอ่ อบต.  
(3) เมอืงพัทยา  
โทรศพัท ์: 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีรั่บผดิชอบของเทศบาล
หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไ้ปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยา
นัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิรับชําระคา่ธรรมเนยีม 

5 นาท ี - 
 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(หมายเหต:ุ -)  

3) การพจิารณา 
นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ/
จัดเตรยีมใบสาํคัญการจดทะเบยีน/หนังสอืรับรอง/สาํเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิย์
ใหผู้ย้ืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 
อําเภอปะเหลยีน จังหวดัตรัง 

2) 
 

สําเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนของหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทัที่
ระบุวตัถปุระสงคต์ามทีข่อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรบัรองสําเนา
ถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลง
นามรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูข้อจดทะเบยีน พรอ้มลงนามรับรอง
สาํเนาถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

(ตน้ฉบบั) หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้สํานกังานแหง่
ใหญ ่โดยใหเ้จา้ของรา้นหรอืเจา้ของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชือ่รบัรองอยา่งนอ้ย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น
หรอืสําเนาสญัญาเชา่โดยมผีูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ชา่ หรอื
เอกสารสทิธิอ์ยา่งอืน่ทีผู่เ้ป็นเจา้ของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

7) 
 

แผนทีแ่สดงสถานทีซ่ ึง่ใชป้ระกอบพาณิชยกจิและสถานทีสํ่าคญั
บรเิวณใกลเ้คยีงโดยสงัเขป พรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ (ถา้ม)ี พรอ้ม
ลงนามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

- 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

10) 
 

สําเนาหนงัสอือนุญาต หรอื หนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจํ้าหนา่ยหรอืให้
เชา่สนิคา้ดงักลา่วจากเจา้ของลขิสทิธิข์องสนิคา้ทีข่ายหรอืใหเ้ชา่ 
หรอื สําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรอืหลกัฐานการ
ซือ้ขายจากตา่งประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองสําเนาถกูตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเ้ชา่ แผน่ซดี ี 
แถบบนัทกึ วดีทิศัน ์แผน่วดีทิัศน ์ ดวีดี ีหรอืแผน่วดีทีศันร์ะบบดจิทิลั
เฉพาะทีเ่กีย่วกับการบนัเทงิ) 

- 

11) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทุนและหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุน หรอื อาจมาพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ทําบนัทกึถอ้ยคํา
เกีย่วกบัขอ้เท็จจรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุพรอ้มแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงนิทุนก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณ)ี 

- 

12) 
 

หลกัฐานหรอืหนงัสอืชีแ้จงการประกอบอาชพีหุน้สว่นจําพวกไม่
จํากดัความรบัผดิ หรอืกรรมการผูม้อํีานาจของหา้งหุน้สว่นหรอื
บรษิทั แลว้แตก่รณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใชใ้นกรณีประกอบพาณชิยกจิการคา้อญัมณีหรอื
เครือ่งประดับซึง่ประดบัดว้ยอญัมณ)ี 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

2) คา่ธรรมเนยีมคดัสําเนาเอกสารชุดละ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) รอ้งเรยีน ณ ชอ่งทางทีย่ืน่คําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนตอ่องคก์ารบรหิารสว่นตําบลแหลมสอม 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์: 075-576444 

(หมายเหต:ุ -)  
4) เว็บไซต ์ : www.laemsorm.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) คูม่อืการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 



หมายเหต ุ
- 
 
 

 

 
 


