
 

คู่มือ 
การให้บรกิารประชาชน 
ส าหรบัติดต่อราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลศรีชมภู 
อ าเภอโซ่พิสัย   จังหวัดบึงกาฬ 

 
  

 



 
 

 
 

ค าน า 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ตามมาตรา 

7 ได๎กําหนดให๎ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดการกระทําใดจะต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎อนุญาตจะต๎องจัดทําคูํมือสําหรับ
ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแกํประชาชน ลดต๎นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การให๎บริการของภาครัฐ สร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช๎ดุลพินิจของเจ๎าหน๎าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบในการติดตํอราชการ ดังนั้น เพ่ือให๎การติดตํอราชการขององค์การบริหารสํวน
ตําบลศรีชมภู อําเภอโซํพิสัย จังหวัดบึงกาฬ เกิดความสะดวกรวดเร็ว พร๎อมให๎บริการได๎อยํางถูกต๎องและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภูจึงได๎จัดทําคูํมือประชาชน
สําหรับติดตํอราชการ ขึ้น 
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แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1. ที่มา 
 เนื่องด๎วยปัจจุบันมีกฎหมายวําด๎วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให๎การประกอบกิจการของประชาชน
ต๎องผํานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ๎งในการขออนุญาตดําเนินการ
ตํางๆ จะต๎องติดตํอกับสํวนราชการหลายแหํง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมํได๎กําหนดระยะเวลาเอกสารและหลักฐาน
ที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว๎อยํางชัดเจน ทําให๎เกิดความคลุมเครือ ไมํชัดเจนอันเป็นการสร๎างภาระแกํ
ประชาชนอยํางมากและเป็นอุปสรรคตํอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค๎า
โลกคณะรักษาความสงบแหํงชาติได๎ประชุมปรึกษาลงมติให๎เสนอรํางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติ หัวหน๎าคณะรักษาความสงบแหํงชาติจึงได๎ใช๎
อํานาจหน๎าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหํงราชอาณาจักร
ไทย(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรํางพระราชบัญญัติดังกลําว ตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติพิจารณาเป็น
เรื่องดํวนสภานิติบัญญัติแหํงชาติในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได๎
พิจารณารํางพระราชบัญญัติดังกลําวแล๎ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช๎เป็นกฎหมายนายกรัฐมนตรีได๎นํารําง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ขึ้นทูลเกล๎าทูลกระหมํอม
ถวายแดํ พระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย   
 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัวทรงลงปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.2558 มีสาระสําคัญ
เกี่ยวข๎องกับการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให๎ในกรณีที่มีกํามายกําหนดการกระทําใดจะต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎อนุญาต
จะต๎องจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยํางน๎อยต๎องประกอบด๎วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ๎ามี) ในการ
ยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู๎ขออนุญาตจะต๎องมา
ยื่นพร๎อมกับคําขอ และจะกําหนดให๎ยื่นคําขอผํานทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด๎วนตนเองก็ได๎ 
 มาตรา 7 วรรคสอง คูํมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให๎ปิดประกาศไว๎ ณ สถานที่ที่กําหนดให๎ยื่นคําขอ 
และเผยแพรํทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได๎สําเนาคูํมือดังกลําวให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ จัดทําสําเนาให๎ 
โดยจะคิดคําใช๎จํายตามควรแกํกรณีก็ได๎ ในกรณีเชํนนั้น ให๎ระบุคําใช๎จํายดังกลําวไว๎ในคูํมือสําหรับประชาชนด๎วย 
 มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให๎เป็นหน๎าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวําเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดีหรือไมํ ในกรณีที่เห็นวําขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลําวลําช๎าเกินสมควร ให๎
เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให๎ผู๎อนุญาตดําเนินการแก๎ไขให๎เหมาะสมโดยเร็ว 
 มาตรา 17 ให๎ผู๎อนุญาตจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน ตามมาตรา 7 ให๎เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร๎อยแปดสิบวัน
นับแตํวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงค์ของการจัดแนวทางการจัดคู่มือส าหรับประชาชน 
 2.1 เพ่ือให๎หนํวยงานของรัฐเข๎าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูํมือสําหรบประชาน 
 2.2 เพ่ือให๎การจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนเป็นไปอยํางถูกต๎องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่มุํงเน๎นให๎การจัดทําคูํมือสําหรับ
ประชาชนเป็นตามเจตนารมณ์แหํงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล๎ว หนํวยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่
สอดคล๎องกับระบบการให๎บริการของงหนํวยงานได๎ตามความเหมาะสมเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการให๎บริการให๎มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได๎อยํางตํอเนื่อง 
3.ค าจัดความ 
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให๎บริการประชาชนของหนํวยงานของรัฐแล๎วเสร็จตาม
คําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับให๎หนํวยงานของรัฐกําหนดให๎
ผู๎รับบริการต๎องยื่นคําขอกํอนดําเนินการใด ได๎แกํ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การ
ขึ้นทะเบียน การรับแจ๎ง การให๎ประทานบัตรและการให๎อาชาบัตร 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู๎มารับบริการโดยตรงหรือหนํอยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนํวยงานของรัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด๎วย สํวนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหนํวยงานของรัฐรูปแบบใหมํ 
(หนํวยงานของรัฐรูปแบบใหมํ 3 ประเภท ประกอบด๎วย) 
1) องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอยํางเชํน ธนาคารแหํงประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ สํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหํงชาติ เป็นต๎น 
2) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3) หนํวยงานท่ีใช๎อํานาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแตํไมํเป็นองค์กรของรัฐ ได๎แกํ สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต๎มูลนิธิซึ่งอยูํในกํากับ
หรือเป็นเครื่องมือของสํวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
4.แนวคิดและหลักการ  
 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได๎นําหลักกรของการบริหารกิจการบ๎านเมือง 
ที่ดีมาเป็นลักการสําคัญ ไมํวําจะเป็นการลดต๎นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ
การสร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช๎ดุลพินิจของเจ๎าหน๎าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญ คือ อํานวยความสะดวกให๎แกํประชาชน 
4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
 เป็นคูํมือที่แสดงให๎ประชาชนรับทราบข๎อมูลที่ชัดเจนในการติดตํอขอรับบริจาคหนํวยงานของรัฐ วํามี
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็นอยํางไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให๎แกํ
ประชาชน 
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4.2 ขอบเขตการด าเนินงาน 
 หนํวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ กําหนดให๎ประชาชนต๎องขออนุญาต จัดทะเบียน ขึ้น
ทะเบียน หรือแจ๎งกํอนจะดําเนินการใดๆต๎องจัดทําคูํมือสําหรับประชาชน 
 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 การจัดทําคํูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยให๎ข๎อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ วิธาร ขั้นตอน ระยะเวลา คําใช๎จําย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช๎ประกอบคําขอ สถานที่ให๎บริการ 
 2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตํอขอรับบริการของประชาชน 
 3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาให๎บริการของหนํวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแขํ งขันของ
ประเทศ 
 4) เพื่อสร๎างความโปรํงใสในการปฏิบัติงานของหนํวยงานของรัฐ 
 4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 หนํวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ กําหนดให๎ประชาชนต๎องมา
ยื่นคําขออนุญาตกํอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูํมือสําหรับประชาชนและนําไปใช๎ในการบริการประชาชน 
5. ประเภทของกระบวนงานบริหาร 
 การติดตํองานกับทางราชการนั้นถ๎าเรารู๎และเตรียมตัว เอกสารที่เกี่ยวข๎องก็จะทําให๎การติดตํองานสะดวก 
รวดเร็ว ทั้งผู๎ให๎บริการและผู๎รับบริการ องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู เป็นอีกหนํวยงานหนึ่งที่เน๎นการให๎บริการ
ประชาชนเป็นหลัก สร๎างความสะดวก รวดเร็วแกํผู๎มาติดตํอ และได๎จัดทําคูํมือสําหรับประชาชนมีประเด็นสําคัญ
รายละเอียดกระบวนงานบริการที่จําแนกออกเป็น 3 สํวนราชการ ดังนี้ 
 ส านักปลัด 
งานทะเบียนพาณิชย์ 
1. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
 1.1 บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ๎าของคนเดียว) 
 1.2 ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ 
 1.3 นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายตํางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย 
 1.4 ห๎างหุ๎นสํวนสามัญนิติบุคคล ห๎างหุ๎นสํวนจํากัด 
 1.5 บริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด 
 โดยบุคคลตาม 1.1-1.5 ต๎องประกอบกิจการค๎าเป็นพาณิชย์กิจตามที่รัฐมนตรีวําการกระทรวงพาณิชย์
กําหนดตาม 2 
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2. กิจการค้าที่เป็นพาณิชย์กิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 2.1 บุคคลธรรมดา (กิจการเจ๎าของคนเดียว) ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ และนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ตํางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาประเทศไทย ตาม 11-1.3 ซึ่งประกอบกิจการดังตํอไปนี้ ต๎องจดทะเบียน
พาณิชย์ 
 (1) ผู๎ประกอบกิจการโรงสีข๎าวและโรงเลื่อยที่ใช๎เครื่องจักร 
 (2) ผู๎ประกอบกิจการขายสินค๎าไมํวําอยํางใดๆ อยํางเดียวหรือหลายอยําง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได๎
เป็นเงินตั้งแตํ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค๎าดังกลําวไว๎เพ่ือวางขายมีคํารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแตํ 500 บาท 
 (3) นายหน๎าหรือตัวแทนค๎าตํางซึ่งทําการเกี่ยวกับสินค๎าไมํวําอยํางใดๆอยํางเดียวหรือหลายอยํางก็ตาม 
และสินค๎านั้นมีคํารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแตํ 20 บาทขึ้นไป 
 (4) ผู๎ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไมํวําอยํางใด อยํางเดียวหรือหลายอยํางก็ตาม และขาย
สินค๎าท่ีผลิตได๎ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแตํ 20 บาทขึ้นไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค๎าที่ผลิตได๎
มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแตํ 500 บาทข้ึนไป 
 (5) ผู๎ประกอบกิจการขนสํงทางทะเล การขนสํงโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง การขนสํงโดยรถไฟ 
การขนสํงโดยรถราง การขนสํงโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให๎กู๎ยืมเงิน กรรับ
แลกเปลี่ยนหรือขายเงินตราตํางประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๏วน การทําโรงรับจํานํา และ
การทําโรงแรม 
 (6) ขาย ให๎เชํา ผลิต หรือรับจ๎างผลิต แผํนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผํนวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
 (7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี 
 (8) ซื้อขายสินค๎าหรือให๎บริการโดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบเครือขํายอินเทอร์เน็ต 
 (9) บริการอินเทอร์เน็ต 
 (10) ให๎เชําพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แมํขําย 
 (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินคาหรือบริการ โดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบ
เครือขํายอินเทอร์เน็ต 
 (12) การให๎บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช๎อินเทอร์เน็ต 
 (13) การให๎บริการฟังเพลและร๎องเพลงโดยคาราโอเกะ 
 (14) การให๎บริการเครื่องเลํนเกมส์ 
 (15) การให๎บริการตู๎เพลง 
 (16) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช๎าง การค๎าปลีก การค๎าสํงงาช๎างและ
ผลิตภัณฑ์จากงาช๎าง 
 2.2 ห๎างหุ๎นสํวนสามัญนิติบุคคล ห๎างหุ๎นสํวนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ตาม 1.4-1.5 
ซึ่งประกอบกิจการดังตํอไปนี้ ต๎องจดทะเบียนพาณิชย์ 
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(1) ขาย ให๎เชํา ผลิต หรือรับจ๎างผลิต แผํนซี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผํนวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนสีดีทัศน์ระบบดิจัล 
พาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
 (2) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี 
 (3) ซื้อขายสินค๎าหือบริการโดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทอนิกส์ผํานระบบเครือขํายอินเทอร์เน็ต 
 (4) บริการอินเทอร์เน็ต 
 (5) ให๎เชําพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แมํขําย 
 (6) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบ
เครือขํายอินเทอร์เน็ต 
 (7) การให๎บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช๎อินเทอร์เน็ต 
 (8) การให๎บริการฟังเพลงและร๎องเพลงโดยคาราโอเกะ 
 (9) การให๎บริการเครื่องเลํนเกมส์ 
 (10) การให๎บริการตู๎เพลง 
 (11) รงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาช๎าง การค๎าปลียกการค๎าสํงงาช๎าง และ
ผลิตภัณฑ์จากงาช๎าง 
 ***กรณีที่ผู๎ประกอบพาณิชยกิจเป็นคนตํางด๎าว หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตํางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาใน
ระเทศไทย จะต๎องตรวจสอบดูด๎วยวํากิจการค๎าที่ดําเนนการนั้นต๎องได๎รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนตําง
ด๎าว พ.ศ. 2542 หรือไมํ หากเป็นกิจการการค๎าที่ต๎องได๎รับอนุญาตให๎ประกอบกิจการการค๎ากํอนยื่นจดทะเบียนพาณิชย์*** 
 3.พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ 
 3.1 การค๎าเรํ การค๎าแผงลอย 
 3.2 พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 
 3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได๎มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน 
 3.4 พณิชยกิจของการทรวง ทบวง กรม 
 3.5 พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ ์
 3.6 พาณิชยกิจของกลุํมเกษตรกรที่ได๎จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515 
 ผู๎ประกอบการที่มีร๎านค๎าเป็นของตนเอง หากมีความประสงค์ที่จะจดทะเบียนพาณิชย์เกี่ยวกับการขาย
สินค๎าประเภทตํางๆ สามารถยํนคําขอจดทะเบียนพาณฺชย์ ได๎แกํ 
 1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหมํ) 
 2. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการ 
 3. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 4. จดทะเบียนพาณิชย์ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ หรือคณะบุคคล 
 5. จดทะเบียนขาซีดี (ประเภทลิขสิทธิ์) 
 6. จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 7. จดทะเบียนพาณิชย์ข๎ามจังหวัด 
 8. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ในกรณีชํารุด หรือสูญหาย 
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 9. การรับรองสําเนาเอกสาร 
 10. การตรวจสอบเอกสาร 
 11. การออกหนังสือรับรองทะเบียนพาณิชย์ 
4. เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ๎าของกิจการ       จํานวน 1 ฉบับ 
 2. สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของกิจการ                    จํานวน 1 ฉบับ 
 3. ในกรณีที่เชําบ๎านผู๎อ่ืนเป็นสถานที่ตั้งร๎านค๎า ต๎องมี 
      3.1 หนังสือยินยอมเจ๎าบ๎าน 
       3.2 บัตรประจําตัวประชาชนของเจ๎าของบ๎าน           จํานวน 1 ฉบับ 
 4. แผนที่ตั้งร๎าน                                                จํานวน 1 ฉบับ 
 5. ใบกํากับภาษี (ถ๎ามี)                                         จํานวน 1 ฉบับ 

หมายเหตุ       กรณีที่ 
- จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายงาน หรือจดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยการ  (ให้น าใบ

ทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริงมาด้วย) 
- จดทะเบียนขายซีดี ต๎องมีหนังสืออนุญาตให๎เป็นตัวแทนจําหนําย มาด๎วย 

- กรณีเชําร๎านเป็นสถานท่ีประกอบการจะต๎องแนบหนังสือสัญญาเชําและหนังสือยินยอมของผู๎ให๎เชํา 

รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (โปรดคลิก) 
*ทํานสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช๎ในการจดทะเบียนได๎ที่ http: //www’srichompu.go.th/ดาวน์
แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได๎ที่องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู อําเภอโซํพิสัย จังหวัดบึง
กาฬ โทร 042-490422 
5.สถานที่จดทะเบียน 
งานทะเบียนพาณิชย์ องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู อําเภอโซํพิสัย จังหวัดบึงกาฬ โทร 042-490422 ในวัน
เวลาราชการ 
6. ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 6.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหมํ ต๎องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตํวันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 
 6.2 การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว๎ตาม (1) ต๎องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตํวั นที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
 6.3 เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต๎องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตํวันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 6.4 ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต๎องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแตํวันสูญหาย 
7. หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 7.1 ต๎องขอจดทะเบียนตํอนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กําหนดตามแตํกรณ ี
 7.2 ต๎องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว๎ ณ สํานักงานในที่เปิดเผยและเห็นได๎
งําย 
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 7.3 ต๎องจัดให๎มีป้ายชื่อที่ใช๎ในการประกอบพาณิชยกิจไว๎หน๎าสํานักงานแหํงใหญํและสํานักงานสาขาโดย 
เปิดเผยภายในเวลา 30 วัน นับแตํวันที่จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให๎เขียนเป็นอักษรไทย อํานงํายและชัดเจน จะ 
มีอักษร ตํางประเทศในป้ายชื่อด๎วยก็ได๎ และจะต๎องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว๎ หากเป็นสํานักงานสาขาจะต๎องมีคํา
วํา “สาขา” ไว๎ด๎วย 
 7.4 ต๎องไปให๎ข๎อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 
 7.5 ต๎องอํานวยความสะดวกแกํนายทะเบียนและพนักงานเจ๎าหน๎าที่ ซึ่งเข๎าทําการตรวจสอบในสํานักงาน
ของผู๎ประกอบกิจการ 
8. บทก าหนดโทษ 
 8.1 ประกอบพาณิชย์โดยไมํจดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไมํยอมให๎ถ๎อยคํา ไมํยอมให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่
เข๎าไปตรวจสอบสํานักงาน มีความผิดต๎องระวางโทษปรับไมํเกิน 2,000 บาท กรณีไมํจดทะเบียนอันเป็นความผิด 
ตํอเนื่องปรับอีกวันละไมํเกิน 100 บาท จนกวําจะได๎ปฏิบัติให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
 8.2 ถ๎าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไมํยื่นคําร๎องขอใบรับแทนหรือไมํแสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว๎ที่
สํานักงาน ที่เห็นได๎งําย ไมํจัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไมํเกิน 200 บาท และถ๎าเป็นความผิดตํอเนื่องปรับอีกวัน
ละไมํเกิน 20 บาท จนกวําจะได๎ปฏิบัติให๎ถูกต๎อง 
 8.3 ผู๎ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ๎อโกงประชาชน ปนสินค๎าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค๎า หรือ
กระทําการทุจริตอ่ืนใดอยํางร๎ายแรงในการประกอบกิจการและถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบ
ทะเบียน พาณิชย์แล๎วจะประกอบกิจการตํอไปไมํได๎ เว๎นแตํรัฐมนตรีสําการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให๎รับจดทะเบียน
พาณิชย์ใหมํ 
 8.4 ผู๎ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล๎ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจตํอไป มี
ความผิดต๎องระวางโทษปรับไมํเกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไมํเกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา 
9. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต๎องเสียคําธรรมเนียมตามประเภทของการดําเนินการดังตํอไปนี้ 
 9.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหมํ 50 บาท 
 9.2 จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
 9.3 จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
 9.4 ขอให๎ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
 9.5 ขอตรวจเอกสารของผู๎ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
 9.6 ขอให๎เจ๎าหน๎าที่คัดสําเนาและรองรับสําเนาเอกสารของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่ง
คําขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 ทางองค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู มีเจ๎าหน๎าที่รับเรื่องราวร๎องเรียนร๎องทุกข์ประจําหนํวยงาน โดย
ประชาชนที่ได๎รับความเดือดร๎อนไมํวําจะเป็นพนักงานหรือลูกจ๎างองค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู หรือได๎รับความ
เดือดร๎อนจากประชาชนด๎วยกันเอง หากเหตุดังกลําวอยูํในอํานาจหน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนตําบล จะ
ดําเนินการแก๎ไขให๎โดยเร็ว สําหรับประชาชนที่ต๎องการร๎องทุกข์สามารถทําได๎ ดังนี้ 
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 1. ร๎องทุกข์ด๎วยวาจา 
 2. ทําเป็นคําร๎อง (ลายลักษณ์อักษร) 
 กฎหมายที่เกี่ยวข๎องตํอการพิจารณา 
  1. พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ.2537 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม 
  2. พ.ร.บ.สาธารสุข พ.ศ.2535 
  3. ข๎อบัญญัติองค์การบิหารสํวนตําบลฯ 
  4. ประมวลกฎหมายแพํงและพาณิชย์ 
 เอกสารประกอบรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ชุด 
  2. สําเนาทะเบียนบ๎าน จํานวน 1 ชุด 
  3. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง (ถ๎ามี) 
 ยื่นคําร๎องได๎ที่ : สําเนางานปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู 
   ในวันเวลาราชการ โทร. 042-490422 
การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยหลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององค์กรกครองสํวน
ท๎องถิ่น พ.ศ.2552 องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภูจะรับขึ้นทะเบียนผู๎สูงอายุภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
เงินที่ได๎รับเป็นอัตราขั้นบันได คือ 
  อายุ 60 – 69 ปี รับเดือนละ 600 บาท 
  อายุ 70 – 79 ปี รับเดือนละ 700 บาท 
  อายุ 80 – 89 ปี รับเดือนละ 800 บาท 
  อายุ 90 ปีขึ้นไป รับเดือนละ 1,000 บาท 
 1. มีสัญชาติไทย และมีภูมลําเนาอยูํในเขตองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน 
 2. มีอายุ 60 ปรบริบูรณ์ขึ้นไป ((ในกรณีที่ทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิดให๎ถือวําบุคคลนั้นเกินในวันที่ 1 
มกราคมของปีนั้น 
 3. ไมํเป็นผู๎ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่น ได๎แกํ ผู๎รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู๎สูงอายุในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ผู๎ที่ได๎รับเงินเดือน คําตอบแทน รายได๎ประจํา หรือผลประโยชน์
ตอบแทนอยํางอ่ืนที่รัฐกรอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดเป็นประจํา 
หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูถํายพร๎อมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
 2. ทะเบียนบ๎านพร๎อมสําเนา จํานวน 1 ชุด 
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อมสําเนา สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
ผํานธนาคาร จํานวน 1 ชุด 
 ยื่นคําขอขึ้นทะเบียนได๎ที่ : สํานักงานปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู  
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  ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด  
  เพ่ิมเติมได๎ที่ 042 – 490422 
 
การขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยหลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยคนพิการให๎คนพิการขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2553 การลงทะเบียนผู๎มีสิทธิรับเงินเบี้ยคนพิการ ซึ่งรายใหมํที่ยังไมํเคยลงทะเบียนมา
กํอนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีตํอองค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู และได๎รับเบี้ยพิการจากองค์การบริหาร
สํวนตําบลศรีชมภูในงบประมาณถดไป ผู๎พิการจะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพฯ รายละ 500 บาท/เดือน 
คุณสมบัติของผู้ท่ีลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 1. มีชื่ออยูํในทะเบียนบ๎านในเขตตําบลศรีชมภู และไมํเคยได๎รับเบี้ยคนพิการ 
 2. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 3. ไมํเป็นบุคลซึ่งอยูํในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 4. มีสัญชาติไทย 
หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนคนพิการ 
 1. สําเนาทะเบียนบ๎านคนพิการ จํานวน 1 ชุด 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จํานวน 1 ชุด 
 3. สมุดบัญชีเงินฝาก จํานวน 1 ชุด 
 4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู๎ยื่นคําขอแทนคนพิการ กรณีคนพิการไมํ
สามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตนเองได๎สามารถทําหนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอ่ืน (ผู๎ที่ดูแลคนพิการอยูํ) ไปยื่นแทน
ได๎ โดยให๎แนบสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎าน ของผ็ยื่นแทนด๎วย 
 ยื่นคําขอขึ้นทะเบียนได๎ที่ : สํานักงานปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู  
     ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด  
     เพ่ิมเติมได๎ที่ 042 – 490422 
การขึ้นทะเบียนผู้ติดเอดส์ 
 บุคคลที่จะขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ตามระเบียบ จะได๎รับความชํวยเหลือคนละ 500 
บาท/เดือน 
คุณสมบัติผู้ท่ีจะขอรับความช่วยเหลือ 
 1. ต๎องเป็นผู๎ที่แพทย์วินิจฉัยวําเป็นผู๎ป่วยที่ปรากฏอาการ และมีสภาพความเป็นอยูํที่ยากจน 
 2. ถูกทอดทิ้ง ขาดผู๎อุปการะดูแล ไมํสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได๎ 
 3. มีทะเบียนบ๎านอยูํในเขตตําบลศรีชมภูจริง 
 4. ต๎องอาศัยอยูํในเขตตําบลศรีชมภูจริง 
 5. ได๎รับความเห็นชอบจากคณะผู๎บริหารท๎องถิ่น 
หลักฐานการรับความช่วยเหลือ 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ชุด 
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 2. สําเนาทะเบียนบ๎าน จํานวน 1 ชุด 
 3. ใบรับรองแพทย์วําเป็นผู๎ป่วยโรคเอดส์ที่ปรากฏอาการ 
การขออนุญาตขอสร้างสถานีบริการน้ ามัน 
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีภารกิจที่ได๎รับการถํายโอนจากกรมธุรกิจ พลังงานตามพระราบัญญัติควบคุม
น้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 โดยมีอํานาจหน๎าที่ในการตรวจตรา การรับแจ๎ง และการขออนุญาตประกอบกิจการ
น้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท 1,2 และ 3 ดังนี้ 
การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทท่ี 1 
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่ตรวจสถานที่เก็บรักษาน้ํามนเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 1 
ได๎แกํ ร๎านค๎ารายยํอยที่ผู๎ประกอบการสามารถดําเนินการได๎ทันที แตํสามารถเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ในจํานวนที่จํากัด 
ดังนี้ 
 (1) เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไมํเกิน 40 ลิตร 
 (2) เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมํเกิน 227 ลิตร 
 (3) เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน๎อย ไมํเกิน 454 ลิตร 
การรับแจ้งการประกบกิจการและการตรวจตรา กิจกาควบคุม ประเภทท่ี 2  
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่รับแจ๎งการประกอบกิจการและการตรวจสถานที่เก็บรักษาน้ํามัน
เชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได๎แกํ โรงงานขนาดเล็ก หรือสถานที่เก็บรักษาน้ํามันเพ่ือ 
การเกษตร, ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก, ปั๊มหลอดแก๎วมือหมุน และสถานีบริการทางน้ําขนาดเล็ก ซึ่งเป็น
กิจการที่ผู๎ประกอบกิจการสามารถดําเนินการได๎โดย จะต๎องแจ๎งให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ทราบกํอน และจะต๎องปฏิบัติ
ตามวิธีการ และข้ันตอนในการรับแจ๎ง การประกอบกิจการ ดังนี้ 
 (1) ยืนเอกสาร ธพ.น.1 ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ที่สํานักงานองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
 (2) ตรวจสอบเอกสารและออกใบแจ๎ง ธพ.น.2 
 (3) ตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

(4) การแก๎ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ให๎ดําเนินการตามข้ันตอนในข๎อ(1)-(3)  
 ผู๎ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 นําเอกสารตํางๆ ตาม ธพ.น.1 ยื่นตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ ณ องค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นท่ีสถานประกอบกิจการนั้นตั้งอยูํพนักงานเจ๎าหน๎าที่ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น จะต๎องทํา
การตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ๎ง โดยดําเนินการดังตํอไปนี้ 
 1) เมื่อพนักงานเจ๎าหน๎าที่ได๎รับการประกอบกิจการแล๎วให๎ตรวจสอบ 
 เอกสารหลักฐานให๎ถูกต๎องตามแบบ ธพ.น.1 จากนั้น ให๎ออกใบรับแจ๎งตามแบบ ธพ.น.2 ในวันที่รับแจ๎ง
เพ่ือเป็นหลักฐานให๎แกํผู๎แจ๎ง กรณีที่ปรากฏวําการแจ๎งเอกสารไมํถูกต๎องครบถ๎วนให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่แจ๎งให๎ผู๎แจ๎ง
ทราบภายในวันที่ได๎รับแจ๎งนั้น เพ่ือให๎ผู๎แจ๎งนําไปแก๎ไขให๎ถูกต๎องกํอนจะประกอบกิจการ 
 2) หากตรวจพบวํา การแจ๎งของผู๎ประกอบกิจการไมํครบถ๎วน หรือไมํถูกต๎อง พนักงานเจ๎าหน๎าที่มีอํานาจ
สั่งให๎แก๎ไขหนังสือแจ๎งให๎ถูกต๎องหรือครบถ๎วนภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได๎รับคําสั่ง 
 3) การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ผู๎ประกอบกิจการต๎องแจ๎งเป็นหนังสือตํอ
พนักงานเจ๎าหน๎าที่ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได๎ดําเนินการดังกลําว 



 
 

 
 

-11- 
 รายละเอียดความปลอดภัยและการป้องกันอัคคีภัยกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สําหรับสถานีบริการน้ํามัน
เชื้อเพลิงขนาดเล็กในชุมชน มีดังตํอไปนี้ 
 1) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ค. ลักษณะที่ 1 (ปั้มถังลอยริมถนนขนาดเล็ก) 

 ลักษณะและความปลอดภัย 
- ห๎ามเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 
- การเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน๎อย มีบริเวณชัดเจน ไมํติดกับ

อาคารพักอาศัย 
- ทางเข๎า-ออกสถานีบริการ ต๎องเป็นไปตามที่ได๎รับอนุญาตให๎เชื่อมทางจากเจ๎าหน๎าที่

ผู๎ดูแลเส๎นทางสายนั้น 
- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ต๎องจัดให๎มีทํอ หรือรางระบายน้ําพร๎อมบํอพักน้ําให๎

ถูกต๎องตามหลักสุขาภิบาลมีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนําสิ่งของที่ไมํเกี่ยวข๎องมากอง
ไว๎ 

 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- บริเวณตู๎จํายน้ําเชื้อเพลิให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎งหรือน้ํายาดับเพลิงขนาด
บรรจุ 6.8 กิโลกรัม จํานวน 1 เครื่อง 

- บริเวณท่ีสูบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎มีป้ายเตือนถาวรที่มีข๎อความ 

2) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ง. (ปั้มหลอดแก้วมือหมุน) 
 ลักษณะและความปลอดภัย 

- ถังน้ํามันเชื้อเพลิงที่เก็บไว๎ในอาคารเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง เฉพาะอาคารเก็บต๎องหํางจาก
อาคารอ่ืน เตาไฟ หรือที่ทําการหุงต๎ม ไมน๎อยกวํา 3.00 เมตรโดนรอบ 

- ผนัง พ้ืน หลังคาและเพดานของอาคารเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงต๎องกํอสร๎างด๎วยวัสดุทนไฟ 
และมีความมั่นคงแข็งแรง 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนําสิ่งของที่ไมํ
เกี่ยวข๎องมากองไว๎ 

 การถํายหรือสูบน้ํามันเชื้อเพลิง 

- การถํายหรือสูบน้ํามันเชื้อเพลิงขวดน้ํามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ํามันเชื้อเพลิงต๎องมี
ภาชนะรองรับ ซึ่งทําด๎วยเหล็กหรือโลหะอยํางอ่ืน และต๎องมีขนาดใหญํกวําขวดหรือ
กระป๋อง ไมํน๎อยกวํา 15 เซนติเมตร 

- ขอบโดยรอบ ของภาชนะรองรับ สูงไมํต่ํากวํา 10 เซนติเมตร และต๎องไมํรั่ว 
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- การํายน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับไว๎ขายลงถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ห๎ามใช๎เครื่องสูบน้ํา ให๎ใช๎

เครื่องสูบน้ํามันเฉพาะ (Totally Enclose)  
 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎งหรือน้ํายา
ดับเพลิง ขนาดบรรจุ 6.8 กิโลกรัมจํานวน 1 เครื่อง 

- มีทรายไว๎สําหรับดับเพลิงในอัตราสํวน ทราย 40 ลิตร ตํอน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 
200 ลิตร เก็บไว๎ในที่ใกล๎หยิบได๎สะดวก 

- บริเวณท่ีสูบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎มีป้ายเตือนถาวรที่มีข๎อความ (ดับเครื่องยนต์ ห๎ามสูบ
บุหรี่ ห๎ามกํอประกายไฟ) 

 การเคลื่อนย๎ายถังน้ํามันเชื้อเพลิง 
- การขนย๎ายถังน้ํามันเชื้อเพลิงลงจากรถบรรทุกโดยใช๎คน ควรมีอุปกรณ์ชํวยในการ

เคลื่อนย๎าย เชํน ใช๎สะพานไม๎คูํยึดติดกัน พาดโดยให๎มีความชันน๎อยที่สุดเพ่ือลดแรง
กระแทกและควรมีแผํนยางหรือวัสดุที่มีความนิ่มรองด๎านลําง 

- ไมํควรกลิ้งถังไปบนพื้นขรุขระและมีเศษก๎อนหิน เพราะจะทําให๎ถังรั่วได๎ 
 ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง 

- ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง ทําด๎วยแก๎วบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ได๎ไมํเกิน 0.5 ลิตร 
หรือบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือไวไฟน๎อยได๎ไมํเกิน 1 ลิตร 

- กระป๋องน้ํามันเชื้อเพลิงทําด๎วยภาชนะเหล็กเคลือบดีบุก ใช๎สําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง
ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย ได๎ไมํเกิน 20 ลิตรทําด๎วยพลาสติกใช๎สําหรับ
บรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากได๎ไมํเกิน 4 ลิตรหรือบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟ
ปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย ได๎ไมํเกิน 20 ลิตร 

 3. สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท จ. ลักษณะที่ 1 สถานีบริการทางน้ าขนาดเล็ก) 
 ลักษณะและความปลอดภัย 

- ห๎ามเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 

- การเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน๎อย มีปริมาณไมํเกิน 
10,000 ลิตร ไว๎ในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้ง
ภายในโป๊ะเหล็ก 

- บริเวณสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลลิง มีความสะอาดเรียบร๎อย และไมํนําสิ่งของที่ไมํ
เกี่ยวข๎องมากองไว๎ 
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- โป๊ะเหล็ก จะต๎องได๎รับอนุญาตจากกรมขนสํงทางน้ําและพาณิชย์นาวี (กรมเจ๎าทํา) 

 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- บริเวณตู๎จํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห๎งหรือน้ํายาดับเพลิง 
ขนาดบรรจุ 6.8 กิโลกรัมจํานวน 1 เครื่อง 

- บริเวณท่ีสูบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ให๎มีป้ายเตือนถาวร ที่มีข๎อความ (ดับเครื่องยนต์ ห๎ามสูบ
บุหรี่ ห๎ามกํอประกายไฟ) 

การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทท่ี 3  
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่อนุญาตให๎ประกอบกิจการและการตรวจตรากิจการควบคุมประเภทที่ 
3 ได๎แกํ สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญํ, สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย, ปั๊มถังลอยดีเซล
ริมทางขนาดใหญํและสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงทางน้ําขนาดใหญํเก็บน้ํามันดีเซลหรือน้ํามันเบนซินซึ่งเป็นกิจการ
ที่ผู๎ประกอบการต๎องได๎รับใบอนุญาตกํอนจึงจะประกอบการได๎ โดยให๎ยื่นคําขออนุญาตพร๎อมเอกสารหลักฐานตํางๆ 
ตามแบบ ธพ.น. 3 ณ สํานักงานองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
 การอนุญาตประกอบกิจการจะเป็นการดําเนินการรํวมกับสํานักงานพลังงานภูมิภาค สําหรับการตรวจตรา
เกี่ยวกับความปลอดภัย และการป้องกันอัคคีภัยให๎ใช๎แนวทางกิจการควบคุมประเภทที่ 2 โดยอนุโลม ทั้งนี้
รายละเอียดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข๎องกับกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ดังนี้ 
1. การอนุญาตก่อสร้าง 
 1.1 การเห็นชอบให้ท าการก่อสร้าง 
  1) การรับเรื่องขออนุญาต อปท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่นเรื่อง 
  2) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต อปท.แจ๎งนัดหมายกับสํานักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือรํวมกัน
ตรวจสอบสถานที่ และลงบันทึกรํวมกัน เมื่อตรวจสถานที่ถูกต๎องแล๎ว อปท.แจ๎งผลการตรวจสอบพร๎อมสํงเรื่องราว
การขออนุญาตพร๎อมแบบกํอสร๎าง และรายงานคํานวณทั้งหมดให๎สํานักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือตรวจสอบให๎ความ
เห็นชอบ 
  3) สํานักงานพลังงานภูมิภาคตรวจสอบแบบแผนผังแบบกํอสร๎าง แลพรายการคํานวณเมื่อ
ตรวจสอบเรียบร๎อยแล๎ว สํานักงานพลังงานภูมิภาคจะแจ๎งผลการพิจารณาให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นทราบ 
   4) องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแจ๎งผลการพิจารณาเห็นชอบให๎ทํา การกํอสร๎างให๎ผู๎ขออนุญาต
ทราบ 

 1.2 การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 

  1) เมื่อ อปท.ได๎รับการแจ๎งทดสอบระบบความปลอดภัย จากผู๎ขออนุญาตที่ได๎ติดตั้งถัง ระบบทํอ
และอุปกรณ์แล๎วให๎แจ๎งสํานักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน 3 วัน 

  2) สํานักงานพลังงานภูมิภาค ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบทํอ และอุปกรณ์น้ํามันเชื้อเพลิง 
เมื่อได๎ตรวจสอบและทดสอบแล๎ว จะแจ๎งผล การพิจารณาให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นทราบ เพ่ือแจ๎งผลตํอไปยัง
ผู๎ขออนุญาต 
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1.3 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 

  1) อปท.รับแจ๎งการขอรับใบอนุญาตจากผู๎ขออนุญาตเมื่อกํอสร๎างแล๎วเสร็จ 

  2) อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขออนุญาต 

  3) อปท.ตรวจสอบการกํอสร๎างอาคาร สิ่งกํอสร๎างอ่ืนๆ และระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย
พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บคําธรรมเนียม 

  4) เมื่อได๎ออกใบอนุญาตแล๎ว ให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นสํงสําเนาใบอนุญาตให๎สํานักงาน
พลังงานภูมิภาคทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นหลักฐาน 

2. การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 

 ดําเนินการทํานองเดียวกันกับข๎อ 1.1 ถึง 1.3 โดยอนุโลมหากไมํมีการเปลี่ยนแปลงถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง
ระบบจํายน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบทํอ  และอุปกรณ์ไมํต๎องดําเนินการตามข๎อ 1.2 

3. การต่ออายุใบอนุญาต 

 1) อปท.รับเรื่องขอตํอใบอนุญาต 

 2) อปท.ออกใบอนุญาตตํออายุ 
- ในการออกใบอนุญาตตํออายุให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น นําหลักฐานบันทึก

ผลการตรวจตราสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันที่พนักงานเจ๎าหน๎าที่ตรวจแล๎ววํา
ถูกต๎องตามเกณฑ์ที่กําหนดไมํเกิน 6 เดือนกํอนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตตํออายุ 

- พิจารณาตํออายุใบอนุญาตและเรียกเก็บคําธรรมเนียม 

- เมื่อได๎ออกใบอนุญาตตํออายุแล๎ว ให๎ อปท.สํงสําเนาใบอนุญาตตํออายุให๎
สํานักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน 15 วันเพ่ือเป็นหลักฐาน 

4. การโอนใบอนุญาต 
 1) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 

- อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

2) การโอนใบอนุญาต 
- อปท.พิจารณาออกใบอนุญาตแล๎วให๎สํงสําเนาใบอนุญาตใบโอนให๎สํานักงานพลั งงาน

ภูมิภาคทราบ ภายใน 2 วันเป็นหลักฐาน 

5. การตรวจตรา 
- อปท.รํวมกับสํานักงานพลังงานภูมิภาคตรวจตารํวมกันโดยให๎เป็นไปตามแผนการตรวจที่

สํานักงานพลังงานภูมิภาคกําหนด 



 
 

 
 

-15- 
6. ทดสอบและตรวจสอบถังน้ ามันเชื้อเพลิงระบบท่อและอุปกรณ์เมื่อครบวาระ 

- ผู๎ได๎รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี ต๎องแจ๎งทดสอบระบบความปลอดภัย 

- อปท.ดําเนินการตามข๎อ 1.2 

เอกสารประกอบการรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 
 1. ภาพถํายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ๎านของผู๎แจ๎ง (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร๎อมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค์และผู๎มีอํานาจลงชื่อแทนนิติที่
ออกให๎ไมํเกินหนึ่งร๎อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู๎แจ๎ง) 
 3. สําเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู๎แจ๎ง (กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นผู๎แจ๎ง) 
 4. สําเนาหรือภาพถํายโฉนดที่ดิน น.ส.3ก, ส.ค.1 เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่นๆ 
 5. สําเนาเอกสารแสดงวําผู๎แจ๎งมีสิทธิ์ใช๎ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินหรือหนํวยงานที่มีหน๎าที่
ดูแลรับผิดชอบที่ดินให๎ใช๎ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบ กิจกรรมควบคุมประเภทที่ 2  
 6. สําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อมสําเนาแผนผังบริเวณที่ได๎อนุญาตให๎ขออนุญาตทําทางเชื่อมระหวํางบริเวณ
ที่ได๎รับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวง หรือถนนสํวนบุคคลเพ่ือใช๎เป็นทางสําหรับยานพาหนะเข๎า – ออก 
สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพ่ือการจําหนํายหรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อม
ด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได๎รับอนุญาตให๎ทําสิ่งลํวงล้ําลําน้ําจากเจ๎าหน๎าที่และรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง 
ถนนสํวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 
 7. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร๎อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร๎างที่อยูํภายในรัศมี 50 เมตร 
จํานวน 3 ชุด 
 8. แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน 3 ชุด 
 9. แบบกํอสร๎างถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญํ พร๎อมระบบทํอและอุปกรณ์ จํานวน 3 ชุด  
 10. รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญํ จํานวน 1 ชุด 
 11. หนังสือรับรองจากวิศวกรรมสาขาที่เกี่ยวข๎องซึ่งเป็นผู๎คํานวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความ
ปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถังน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญํและสิ่งปลูกสร๎างตํางๆ และเป็ นผู๎
ได๎รับอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวําด๎วยวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ 
เอกสารประกอบการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3  
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ๎าน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน 6 เดือน (กรณีที่เป็นนิติบุคคล) 
 3. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ 
 
เอกสารสิทธิการใช้ที่ดิน 
 1. เอกสารแสดงสิทธิในการใช๎ที่ดินโฉนดที่ดิน น.ส.3 น.ส.3ก ส.ค.1 อื่นๆ 
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 2. สําเนาเอกสารแสดงวําผู๎ขออนุญาตมีสิทธิใช๎ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมจากหนํวยงานที่มีหน๎าที่ดูแล และรับผิดชอบที่ดินดังกลําว 
 3. หนังสือแจ๎งการตรวจสอบการใช๎ประโยชน์ที่ดินเพ่ือประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตาม
กฎหมายวําด๎วยการผังเมืองจากเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคารหรือจากโยธาธิการและ
ผังเมืองจังหวัด แล๎วแตํกรณี (กรณีอยูํในพื้นท่ีบังคับตามกฎหมายดังกลําว) 
 4. สําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังที่ได๎รับอนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทาง
หลวงหรือถนนสํวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณที่ได๎รับอนุญาตให๎ทําสิ่งล้ําน้ํา 
(ให๎นํามายื่นกํอนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
เอกสารด้านเทคนิคของสถานประกอบการ 
 1. แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกํอสร๎างระบบความปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษระบบทํอน้ํามัน
เชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ําปนเปื้อนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณ์นิรภัย ระบบไฟฟ้าและสิ่งปลูกสร๎างอ่ืนๆ
จํานวน 3 ชุด แล๎วแตํกรณี 
 2. รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง จํานวน 1 ชุด 
 3. หนังสือรับรองวิศวกร พร๎อมภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ 
หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทที่ปรึกษา ในการออกแบบสิ่งปลูกสร๎างดังกลําว จากกรมธุรกิจพลังงาน จํานวน 
1 ฉบับ 
 4. เอกสารอ่ืนๆ 
เอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
 1. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) พร๎อมบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ 
 2. ภาพถํายใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
 3. เอกสารอ่ืนๆ 
  ยื่นแบบได๎ที่ : สํานักปลัด องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู 
      ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียด 
      เพ่ิมเติมได๎ที่ 042-490422 
กองคลัง 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร๎างงอยํางอ่ืนกับที่ดิน ซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร๎างนั้นๆ เชํน ตึกแถว อาคาร ร๎านค๎า บ๎านเชํา บริษัท ธนาคาร แฟลต อพาร์ทเม็นท์ อํูซํอมรถ โรงงาน อัตราภาษี
ร๎อยละ 12.5 ของคํารายปี ยื่นแบบชําระภายในเดือนมกราคม-กุมภาพันธ์ของทุกปี 
หลักฐานที่น าไปแสดง 
 1. สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 ก หรือ สปก.4-01 
 2. สําเนาทะเบียนบ๎าน 
 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. ทะเบียนการค๎า ทะเบียนพาณิชย์หรือใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคาร 
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 5. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท๎าย (เฉพาะผู๎เคยชําระภาษ)ี  
  ยื่นแบบได๎ท่ี : กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู 
    ในวันเวลาราชการ โทร. 042-490423 
จัดเก็บภาษีป้าย 
 การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายต๎องยื่นภายในเดือนมกราคม-มีนาคมของทุกปี กรณีมีการ
โอนย๎ายให๎ผู๎รับโอนย๎ายแจ๎งตํอ อบต. ศรีชมภู ภายใน 30 วัน 
หลักฐานที่น าไปแสดง 
 1. รูปถํายป้าย 
 2. สําเนาทะเบียนบ๎าน  
 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท๎าย (เฉพาะผู๎เคยชําระภาษี) 
 ยื่นชําระได๎ : กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู 
   ในวันเวลาราชการ โทร. 042-490423 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ๎าของที่ดินไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน เจ๎าของ
ที่ดินไปยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายในเดือนมกราคม-เมษายน ของทุกปี ในกรณีที่เป็นเจ๎าของที่ดินใหมํหรือมี 
การเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดิน ต๎องยื่นแบบภายใน 30 วัน นับแตํวันที่มีการเปลี่ยนแปลง 
หลักฐานที่น าไปแสดง 
 1. สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 ก หรือ สปก.4-01 
 2. สําเนาทะเบียนบ๎าน 
 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
*** มีการให๎บริการเคลื่อนที่ทุกปี ***    
 หรือ 
 ยื่นชําระได๎ : กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู 
   ในวันเวลาราชการ โทร. 042-490423 
 หมายเหตุ : เรื่องภาษีต๎องมีการเปลี่ยนแปลงอีกรอบเนื่องจากเป็นภาษีตัวใหมํ 
กองช่าง 
 มีภาระหน๎าที่เกี่ยวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใช๎จํายเงินของ อบต. การอนุมัติเพ่ือ
ดําเนินการตามโครงการที่ตั้งจํายจากเงินรายได๎ของ อบต. งานบํารุง ซํอม และจัดทําทะเบียน สิ่งกํอสร๎างที่อยูํใน
ความรับผิดชอบของ อบต. การให๎คําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําโครงการ และการออกแบบกํอสร๎างแกํ อบต. 
และหนํวยงานอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซํอมแซมวัสดุครุภัณฑ์ และปฏิบัติหน๎าที่
อ่ืนทีเ่กี่ยวข๎อง แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น 4 งาน 
1. งานก่อสร้าง มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานกํอสร๎างและบูรณาการ 
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- งานกํอสร๎างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ํา และโครงสร๎างพ้ืนฐานอื่นๆ 

- งานกํอสร๎างและบูรณะโครงการพิเศษ 

- งานระบบข๎อมูลและแผนที่เส๎นทางคมนาคม 

- งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

- งานควบคุมการกํอสร๎างถนน สะพาน รางระบายน้ํา และโครงสร๎างพ้ืนฐานอื่นๆ 

- งานธุรการประจําสํวนโยธา 

- งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

- งานจัดทําบันทึกข๎อมูลทางด๎านการกํอสร๎าง 

- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
- งานออกแบบ งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งกํอสร๎างอ่ืนๆ 

- งานเขียนแผนที่ตํางๆ 

- งานจัดทําข๎อมูลด๎านวิศวกรรมพร๎อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ 
- งานประเมินราคา 

- งานควบคุมการกํอสร๎างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 

- งานตกแตํงสถานที ่
- งานบริการข๎อมูลและหลักเกณฑ ์

- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานประสานสาธารณูปโภค เชํน ไฟฟ้า เป็นต๎น รวมถึงกิจการประปา 

- งานซํอมแซมบํารุงรักษา ไฟฟ้าและประปา 

- งานขนสํงและวิศวกรรมจราจร 

- งานระบายน้ํา 

- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

4. งานผังเมือง มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสํารวจและแผนที่ 
- งานควบคุมการใช๎ประโยชน์ที่ดิน 
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- งานการพัฒนาโครงขํายการคมนาคมขนสํง 

- งานด๎านการพัฒนาแหลํงทํองเที่ยวให๎เป็นศูนย์กลางการทํองเที่ยวของจังหวัด 

- งานด๎านการอนุรักษ์ทรัพย์กรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 

- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได๎ที่ : กองชําง องค์การบริหารสํวนตําบลศรีชมภู 
    ในวันเวลาราชการ โทร. 042-490422-03     

 
  
 
 


