
คูมือสําหรับประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางหิน

เรื่อง  การใชคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
****************************************

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ 

แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดตองไดรับอนุญาต  ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

โดยมีเปาหมายเพื่ออํานายความสะดวกแกประชาชน 

ลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ 

สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน 

ในฐานะหนวยงานของรัฐมีหนาที่ตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ และเพื่อความสะดวกของประชาชนในการมาติดตอขอรับบริการ จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือสาหรับประชาชนขึ้น 

เพื่อเผยแพรใหประชาชนไดรับทราบหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข  ขั้นตอน ระยะเวลา 

ในการพิจารณาอนุญาตและเอกสารหรือหลักฐานที่ผูอนุญาตตองนํามาประกอบในการมาติดตอขอรับบริการ 

โดยองคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ไดดําเนินการปดประกาศคูมือสําหรับประชาชนไว ณ 

ปายประชาสัมพันธองคการบริหารสวนตําบลบางหิน และทางเว็บไซต www.banghin.go.th 

หรือประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดที่องคการบริหารสวนตําบลบางหิน ในวันและเวลาราชการ  

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๒  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘

                        

  ( นายวิชัย   ศรีเจริญ )

                  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางหิน
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คํานํา

           พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

ตามมาตรา ๗ ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผู 

อนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน” 

โดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการข

องภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ 

ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบดังนั้น 

เพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณข

องพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ 

เทศบาลตําบลกุดบากจึงไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการติดตอกับองคการบริหารส

วนตําบลบางหินตอไป

   นายวิชัย    ศรีเจริญ

 นายกองคการบริหารสวนตําบลบางหิน
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สารบัญ

เรื่อง    หนา

รับแจงเรื่องราวรองทุกข 1-3

ชวยเหลือสาธารภัย 4-5

สนับสนุนนํ้าอุปโภคและบริโภค 6-7

ซอมแซมทอประปา 8-9

ขอติดตั้งมาตรน้ํา 10-11

การรับรองการขอใชไฟฟากรณีทะเบียนบานชั่วคราว 12-13

งานคุมครองผูบริโภค 14-16

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 17-20

การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 21-25

การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 26-30

การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 31-34

การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

35-38

การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน 

(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด 

และบริษัทมหาชนจํากัด 

ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย

39-43

การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

44-47
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การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล 

และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด

48-52

การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

53-56

การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน 

(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) 

บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด

57-60
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คู่มือสําหรับประชาชน : รับแจ้งเรื�องราวร้องทุกข์
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือตรวจสอบขอเท็จจริง 

อันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือ 
พบเห็นการกระทําผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางหิน สามารถยื่นหนังสือไดที่

        1. สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบางหิน

        2. ตูรับฟงความคิดเห็น

        3. เว็บไซด www.banghin.go.th

        4. เวทีประชาคม

        5. ทางไปรษณีย
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3.15 ชั่วโมง

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข

(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
แจงหนวยงานที่่รับผิดชอบ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ 
สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข
(หมายเหต:ุ -) 

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) เอกสารอื�นๆ(ระบุ)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-
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ชื�อกระบวนงาน: รับแจงเรื่องราวรองทุกข 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกเขเพิ่มเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: รับแจงเรื่องราวรองทุกข อบต.บางหิน

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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คู่มือสําหรับประชาชน : ช่วยเหลือสาธารภัย
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดประสบภัยในเขตพื้นที่ตําบลบางหินที่เกิดจากภัยธรรมชาติ 

ตองยื่นขอรับการชวยเหลือตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นเอกสารหลักฐาน (ตามที่ระบุ)
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

แจง/ยื่นคํารอง ขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การตรวจสอบเอกสาร
หัวหนาหนวยงานสั่งการ/อนุมัติ
(หมายเหต:ุ (กรณี 
เกิดภัยพิบัต/ิประสบภัยที่จําเปนตองใหการชวยเหลือทันที 
ไ่มตองรอสั่งการ/อนุมัติ)) 

20 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การตรวจสอบเอกสาร
ใหการชวยเหลือประชาชน/เจาหนาที่ตรวจสอบพื้นที่ประสบภัย
(หมายเหต:ุ (ออกใหการชวยเหลือทันที)) 

0 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-
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2) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

(กรณี ขอความชวยเหลือที่เกิดจากความเสียหายภัยพิบัติ)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน    ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: ชวยเหลือสาธารภัย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติม ( ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กําหนดระยะเวลา: ไมมี

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ชวยเหลือสาธารภัย 06/08/2558 10:01

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : สนับสนุนนํ�าอุปโภคและบริโภค
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1) ผูใดรับความเดือดรอนจากปญหาภัยแลงในพื้นที่ตําบลบางหิน 
ในชวงที่องคการบริหารสวนตําบลบางหินประกาศพื้นที่ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ภัยแลง) และอยูนอกเขตระบบประปา 
มีความประสงคขอรับนํ้าเพื่อการอุปโภคและบริโภคไดที่องคการบริหารสวนตําบลบางหิน(ไมมีคาธรรมเนียม)
2) สวนกรณีอื่นๆ ขึ้นอยูกับการพิจารณาความจําเปนเหมาะสมในการขอรับ   

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 ชั่วโมง

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ประชาชนเขียนคํารอง
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
หัวหนาหนวยงานสั่งการ/อนุมัติ
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การพิจารณา
ใหบริการประชาชน

2 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 
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(หมายเหต:ุ -) จังหวัดระนอง

5) การพิจารณา
แจงผลการดําเนินงานแกประชาชน
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (แสดงตอเจาหนาที่ผูรับเรื่อง)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) การให้บริการนํ�าอุปโภคและบริโภค ต่อครั�ง (ปริมาณนํ�า 10,000  
ลิตร)
(หมายเหต:ุ (กรณี ประกาศภัยแลงในเขตพื้นที่ตําบลบางหิน 
ผูขอรับนํ้าอุปโภคและบริโภคที่อยูนอกเขตระบบประปา ไมมีคาธรรมเนียม  
สวนกรณีอื่นๆ ขึ้นอยูกับการพิจารณาความจําเปนเหมาะสมในการขอรับ)) 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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ชื�อกระบวนงาน: สนับสนุนนํ้าอุปโภคและบริโภค 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกเขเพิ่มเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สนับสนุนนํ้าอุปโภคและบริโภค 04/08/2558 09:16

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : ซ่อมแซมท่อประปา
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดพบเห็นหรือทําใหทอประปาในเขตระบบประปาองคการบริหารสวนตําบลบางหินชํารุด แจงซอมแซมทอประปา 

ไดที่ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบางหินโดยเขียนคํารองเกี่ยวกับการดําเนินการกิจการประปา
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (กรณี นํ้าไมไหล ทอประปาแตก (วันเสาร  
วันอาทิตย วันหยุดราชการ)  
แจงซอมแซมทอประปากับพนักงานผลิตนํ้าประปาโดยตรง 
โทร..........)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน ทุกวัน 
(ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 0 -

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ประชาชนเขียนคํารอง
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
แจงพนักงานที่รับผิดชอบ

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 
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(หมายเหต:ุ -) จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
ใหบริการประชาชน
(หมายเหต:ุ 
(ระยะเวลาในการซอมแซมแตละรายอาจไมเปนไปตามที่กําหนด
ขึ้นอยูกับความยากงายในการซอมแซม      
การใหบริการประชาชนดําเนินการตามลําดับการแจง 
หรือตามความจําเปนเรงดวนตองแกไข )) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การพิจารณา
แจงผลการดําเนินงานแกประชาชน
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ตําบลบางหิน   อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) ใบคํารองขอแจงเกี่ยวกับการดําเนินการประปา
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-



15

ชื�อกระบวนงาน: ซอมแซมทอประปา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกเขเพิ่มเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น
ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ซอมแซมทอประปา

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : ขอติดตั�งมาตรนํ�า
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคําขอติดตั้งมาตรนํ้า จะตองอยูในพื้นที่บริการเขตระบบประปาองคการบริหารสวนตําบลบางหิน
2. ไมเปนผูที่คางชําระคาบริการที่ถูกตัดมาตรนํ้า 
(กรณีที่ตองการขอติดตั้งมาตรนํ้าใหมอีกครั้งตองชําระคาบริการที่คางไวใหหมดกอน)
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ประชาชนเขียนคํารอง
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
ใหบริการประชาชน
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การพิจารณา
แจงผลการดําเนินการแกประชาชน
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน    ตําบลบางหิน   อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง  85120
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) แบบคําขออนุญาตขอติดตั้งมาตรวัดนํ้า
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(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: ขอติดตั้งมาตรนํ้า 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกเขเพิ่มเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ขอติดตั้งมาตรนํ้า 04/08/2558 15:01

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การรับรองการขอใช้ไฟฟ้ากรณีทะเบียนบ้านชั�วคราว
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดประสงคขอใบรับรองการขอใชไฟฟากรณีทะเบียนบานชั่วคราว ในเขตพื้นที่ตําบลบางหิน 

ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นเอกสารหลักฐาน (ตามที่ระบุ)
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
ติดตอ/สอบถาม  โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 1 วันทําการ

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นเอกสารตอเจาหนาที่
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
พิจารณารับรอง
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การพิจารณา
แจงผูขอรับการรับรอง
(หมายเหต:ุ -) 

10 วันทําการ องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) ใบออกเลขที�บ้านจากผู้ใหญ่บ้าน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) ใบรับรองส้วม
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน    ตําบลบางหิน   อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
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)) 
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การรับรองการขอใชไฟฟากรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกเขเพิ่มเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับรองการขอใชไฟฟากรณีทะเบียนบานชั่วคราว

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : งานคุ้มครองผู้บริโภค
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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หลักเกณฑ วิธีการ งานคุมครองผูบริโภค

   1. รับและพิจารณาเรื่องราวรองทุกขจากผูบริโภคในเขตพื้นที่ 
ที่ไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายอันเนื่องมาจากการกระทําของผูประกอบธุรกิจ 
ในเรื่องเกี่ยวกับการถูกเอารัดเอาเปรียบหรือไมไดรับความเปนธรรมในการซื้อสินคา เครื่องอุปโภคบริโภค 
หรือบริการที่มีการซื้อขายกันในทองตลาด
   2. เจรจาไกลเกลี่ยปญหาขอพิพาท เพื่อหาขอยุติในเบื้องตน หากคูกรณีไมสามารถตกลงกันได 
ใหสอบสวนหาขอเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน เพื่อเสนอเรื่องตอคณะอนุกรรมการไกลเกลี่ยเรื่องราว 
รองทุกขจากผูบริโภคประจําจังหวัดพิจารณาดําเนินการ
   3. ติดตามสอดสองพฤติการณของผูประกอบธุรกิจ ซึ่งกระทําการใดๆอันมีลักษณะเปนการละเมิดสิทธิของผูบริโภค 
และอาจจัดใหมีการทดสอบหรือพิสูจนสินคาหรือบริการใดๆตามที่เห็นสมควรและจําเปน เพื่อคุมครองสิทธิของผูบริโภค
   4. สั่งใหบุคคลหนึ่งบุคคลใดสงเอกสารหรือขอมูลที่เกี่ยวกับการคุมครองผูบริโภคมาพิจารณาได 
ในการนี้จะเรียกบุคคลที่เกี่ยวของมาชี้แจงดวยก็ได
   5. ประสานงานกับสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐที่มีอํานาจและหนาที่ที่เกี่ยวของกับการคุมครองผูบริโภค

การยื�นข้อร้องทุกข์

        ผูใดมีขอรองทุกขเเกี่ยวกับการคุมครองผูบริโภคในเขตพื้นที่ตําบลบางหิน 
ตองยื่นเรื่องตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นเอกสารหลักฐาน (ตามที่ระบุ)

 
ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 วันทําการ

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ประชาชนเขียนคํารอง
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง
4) การพิจารณา

ผูบริหาร/หัวหนาหนวยงานพิจารณษสั่งการ
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง
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5) การพิจารณา
ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ
(หมายเหต:ุ (กรณี อบต.บางหิน 
ไมสามารถดําเนินการแกปญหาไดเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว)) 

1 วันทําการ องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

6) การพิจารณา
แจงผลดําเนินการแกประชาชน
(หมายเหต:ุ -) 

1 วันทําการ องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน    ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-
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ชื�อกระบวนงาน: งานคุมครองผูบริโภค 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
 1)พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกเขเพิ่มเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 
 2)พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522 
 3)พระราชบัญญัติแผนและลดขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กําหนดระยะเวลา: ไมมี

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: งานคุมครองผูบริโภค 20/08/2558 13:50

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที�เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงสาธารณสุข 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 
(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) 
ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด 
พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต 
และตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

 หมายเหตุ: 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอย
แลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอั
นตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทกิจการ) 
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด
(หมายเหต:ุ (

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบ
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เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ 
และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 
หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น 
ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่
นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหต:ุ -) 

ลบางหิน อําเภอกะเปอร 
จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหต:ุ -) 

20 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) -
การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
    1. กรณีอนุญาต        
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญ
าตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 
หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 
เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร
    2. กรณีไมอนุญาต        
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุข
ภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) แกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหต:ุ -) 

8 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต)    
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ทองถิ่นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มีขอกําหนดของ
ทองถิ่น) 

(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-
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4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที�มีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

5) หลักฐานที�แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

6) สําเนาเอกสารสิทธิ� หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื�นใด 
ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที�ที�ใช้ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที�แสด
งว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที�ขออนุญาตได้
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

8) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้องในแต่ละประเภทกิจก
าร เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านนํ�าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที�กฎหมายกําหนดให้มีการประเ
มินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ�งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

10) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ�งแวดล้อม 
(ในแต่ละประเภทกิจการที�กําหนด)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

11) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื�องสุขาภิบา
ลอาหาร (กรณียื�นขออนุญาตกิจการที�เกี�ยวข้องกับอาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที�เป็นอันตรายต่อสุข
ภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท
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(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)) 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120 โทร/โทรสาร  
077-861246 website : http://www.banghin.go.th
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น)) 

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:
 1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 
2545 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ อบต.บางหิน  
สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 14:25

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบ
อนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา 
ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน 
แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 
หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออ
นุญาต
(หมายเหต:ุ -) 

2 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินต
ามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผั

7 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง
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งบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
(หมายเหต:ุ -) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใ
บอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1)
(หมายเหต:ุ -) 

35 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดที�ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที�ดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที�ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้า
ของที�ดินให้ก่อสร้างอาคารในที�ดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) ใบอนุญาตให้ใช้ที�ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที�ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื�อนไขและแผนผังที�ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) กรณีที�มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-
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7) บัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอ
บอํานาจเจ้าของที�ดิน (กรณีเจ้าของที�ดินเป็นนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด

(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที�ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที�ดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ที�มีลายมือชื�อพร้อมกับเขียนชื�อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที�อยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที� 10 
(พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื�อเจ้าของอาคาร 
ชื�ออาคาร สถานที�ก่อสร้าง ชื�อ คุณวุฒิ ที�อยู่ 
ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที�ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที�ตั�งอยู่ในบริเวณที�ต้องมีการคํานวณให้อา
คารสามารถรับแรงสั�นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ 
ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ�าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร 
และพื�นดินที�รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั�นสะเทือนของแผ่น
ดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ 
การออกแบบโครงสร้าง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที�กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที� 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั�นคงแข็งแรงของวัสดุที�
รับรองโดยสถาบันที�เชื�อถือได้ วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

14) กรณีอาคารที�เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที� 48 พ.ศ. 2540 -



30

ต้องมีระยะของคอนกรีตที�หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที�กําหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที�เชื�อถือได้ประกอ
บการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)
15) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้า

งพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที�ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

16) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที�ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบับที� 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดนํ�าเสียและการระบายนํ�าทิ�ง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-
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23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

(เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหต:ุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)) 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
,กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 45.0

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 
24/07/2015 15:13

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบ
อนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา 
ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน 
แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 
หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง
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2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญา
ต
(หมายเหต:ุ -) 

2 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินต
ามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผั
งบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
(หมายเหต:ุ -) 

7 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใ
บอนุญาต   (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)
(หมายเหต:ุ -) 

35 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

4) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที�ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) โฉนดที�ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที�ดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที�ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้า
ของที�ดิน           ให้ก่อสร้างอาคารในที�ดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) ใบอนุญาตให้ใช้ที�ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที�ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื�อนไขและแผนผังที�ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) กรณีที�มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ

-
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ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด

(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)
8) บัตรประจําตัวประชาชน 

และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอ
บอํานาจเจ้าของที�ดิน (กรณีเจ้าของที�ดินเป็นนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที�ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที�ดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ที�มีลายมือชื�อพร้อมกับเขียนชื�อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที�อยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที� 10 
(พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

13) รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื�อเจ้าของอาคาร 
ชื�ออาคาร สถานที�ก่อสร้าง ชื�อ คุณวุฒิ ที�อยู่ 
ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที�ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที�ตั�งอยู่ในบริเวณที�ต้องมีการคํานวณให้อา
คารสามารถรับแรงสั�นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ 
ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับนํ�าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร 
และพื�นดินที�รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั�นสะเทือนของแผ่น
ดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ 
การออกแบบโครงสร้าง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที�กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที� 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั�นคงแข็งแรงของวัสดุที�
รับรองโดยสถาบันที�เชื�อถือได้ วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด

-
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สําเนา 0 ชุด
(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

15) กรณีอาคารที�เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที� 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที�หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที�กําหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที�เชื�อถือได้ประกอ
บการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

16) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้า
งพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที�ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

17) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที�ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

18) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบับที� 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้
ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดนํ�าเสียและการระบายนํ�าทิ�ง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง 1 ชุด

-
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สําเนา 0 ชุด
(เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)
24) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th

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

(หมายเหต:ุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)) 
3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�



37

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 45.0

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 
24/07/2015 15:23

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตรื�อถอนอาคาร ตามมาตรา 22
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบ
อนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา 
ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน 
แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 
หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร 1 วัน องคการบริหารสวนตําบ
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ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

ลบางหิน อําเภอกะเปอร 
จังหวัดระนอง

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญา
ต
(หมายเหต:ุ -) 

2 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินต
ามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผั
งบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
(หมายเหต:ุ -) 

7 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใ
บอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1)
(หมายเหต:ุ -) 

35 วัน องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตรื�อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

4) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแ
บบขั�นตอน วิธีการ 
และสิ�งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื�อถอนอาคาร 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) โฉนดที�ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที�ดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที�ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้า
ของที�ดินให้รื�อถอนอาคารในที�ดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) ใบอนุญาตให้ใช้ที�ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที�ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื�อนไขและแผนผังที�ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด

-
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สําเนา 0 ชุด
(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

7) กรณีที�มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอ
บอํานาจเจ้าของที�ดิน (กรณีเจ้าของที�ดินเป็นนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) กรณีที�มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํา
นาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที�เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ที�มีลายมือชื�อพร้อมกับเขียนชื�อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที�อยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที� 10 
(พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
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1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(หมายเหต:ุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)) 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาที�กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 45.0

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 
24/07/2015 15:32

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั�งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงพาณิชย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ
รอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
 

ช่องทางการให้บริการ
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 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเ
ตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ
หผูยื่นคําขอ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที�ตั�งสํานักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ�ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื�อรับรองอย่างน้อย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

-

5) สําเนาทะเบียนบ้านที�แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 

-
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หรือเอกสารสิทธิ�อย่างอื�นที�ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ�เป็นผู้ให้ความยิ
นยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )
6) แผนที�แสดงสถานที�ซึ�งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที�สําคัญบ

ริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

9) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าข
องลิขสิทธิ�ของสินค้าที�ขายหรือให้เช่า หรือ 
สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื�อขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

-

10) หนังสือชี�แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที�มาของเงินทุนและหลักฐานแส
ดงจํานวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที�เพื�อทําบันทึกถ้อยคําเกี�ยวกับข้อเท็จจริงของแ
หล่งที�มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ 
(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)
 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ
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1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120 
โทร/โทรสาร  077-861246 website : http://www.banghin.go.th)) 

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย
(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7 )) 

3) โทรศัพท : Call Center 1570
(หมายเหต:ุ -) 

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

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
 1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 2)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
 9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 27/07/2015 15:10

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั�งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
ที�ประกอบพาณิชยกิจชนิดที�กฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงพาณิชย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ
รอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
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เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

 สถานที�ให้บริการ
จังหวัดอื่น ติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) 
โทรศัพท : ติดตอ อบต. 
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
นั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบี
ยน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง
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(หมายเหต:ุ -) 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ
หผูยื่นคําขอ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที�ระ
บุวัตถุประสงค์ตามที�ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอจดทะเบียน 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียน 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

5) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที�ตั�งสํานักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ�ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื�อรับรองอย่างน้อย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) สําเนาทะเบียนบ้านที�แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ�อย่างอื�นที�ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ�เป็นผู้ให้ความยิ
นยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) แผนที�แสดงสถานที�ซึ�งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที�สําคัญบ
ริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

9) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ

กรมการปกครอง
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สําเนา 1 ฉบับ
-

10) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าข
องลิขสิทธิ�ของสินค้าที�ขายหรือให้เช่า หรือ 
สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื�อขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

-

11) หนังสือชี�แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที�มาของเงินทุนและหลักฐานแส
ดงจํานวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที�เพื�อทําบันทึกถ้อยคําเกี�ยวกับข้อเท็จจริงของแ
หล่งที�มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ 
(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

-

12) หลักฐานหรือหนังสือชี�แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํา
กัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอํานาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณี
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ 
(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจกาารคา กระทรวงพาณิชย
(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7)) 
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3) โทรศัพท : Call Center 1570
(หมายเหต:ุ -) 

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

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด 
และบริษัทมหาชนจํากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 
  1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
  2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
  8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด 
และบริษัทมหาชนจํากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย   อบต.บางหิน  
สําเนาคูมือประชาชน 03/08/2015 08:44

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงพาณิชย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ 
ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
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3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ
รอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

 สถานที�ให้บริการ
จังหวัดอื่น ติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) 
โทรศัพท : ติดตอ อบต. 
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
นั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
30 นาที องคการบริหารสวนตําบ

ลบางหิน อําเภอกะเปอร 
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(หมายเหต:ุ -) จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบี
ยน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ
หผูยื่นคําขอ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที�ตั�งสํานักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ�ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื�อรับรองอย่างน้อย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

-

5) สําเนาทะเบียนบ้านที�แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ�อย่างอื�นที�ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ�เป็นผู้ให้ความยิ
นยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน)

-

6) แผนที�แสดงสถานที�ซึ�งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที�สําคัญบ
ริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-
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8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

-

กรมการปกครอง

9) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียม (ครั�งละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7)) 

3) โทรศัพท : Call Center 1570
(หมายเหต:ุ -) 

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

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-

ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

  1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
  2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
  4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
  7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
  8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
  9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 03/08/2015 08:59

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงพาณิชย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ 
ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน 
นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ
รอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

 สถานที�ให้บริการ
จังหวัดอื่น ติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) 
โทรศัพท : ติดตอ อบต. 
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
นั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที
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ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบี
ยน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ
หผูยื่นคําขอ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที�ระ
บุวัตถุประสงค์ตามที�ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอจดทะเบียน 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียน 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

5) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

6) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที�ตั�งสํานักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ�ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื�อรับรองอย่างน้อย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาทะเบียนบ้านที�แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิ�อย่างอื�นที�ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ�เป็นผู้ให้ความยิ

-
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นยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

-
8) แผนที�แสดงสถานที�ซึ�งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที�สําคัญบ

ริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

10) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

11) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าข
องลิขสิทธิ�ของสินค้าที�ขายหรือให้เช่า หรือ 
สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื�อขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง/1 ฉบับ เอกสารเพิ�มเติม
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

-

12) หนังสือชี�แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที�มาของเงินทุนและหลักฐานแส
ดงจํานวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที�เพื�อทําบันทึกถ้อยคําเกี�ยวกับข้อเท็จจริงของแ
หล่งที�มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ 
(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

-

13) หลักฐานหรือหนังสือชี�แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํา
กัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอํานาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
แล้วแต่กรณี
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ 
(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

-

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมครั�งละ
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท
 



58

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจกาารคา กระทรวงพาณิชย
(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7)) 

3) โทรศัพท : Call Center 1570
(หมายเหต:ุ -) 

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

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-
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ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด 
และบริษัทมหาชนจํากัด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

   1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
   2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
   3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
   4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
   5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
   6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
   7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
   8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
   9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด 
และบริษัทมหาชนจํากัด  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 03/08/2015 09:08

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�



60

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงพาณิชย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน 
ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน 
นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน 
ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร 
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได 
โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร 
คําสั่งศาล เปนตน
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ
รอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

 สถานที�ให้บริการ
จังหวัดอื่น ติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) 
โทรศัพท : ติดตอ อบต. 
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา
นั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบี
ยน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ
หผูยื่นคําขอ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ 
(สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคําขอแท
น พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

4) สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทายาทที�ยื�นคําขอเป็นผู้ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

5) สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื�อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ�งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

6) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ

-



62

สําเนา 0 ฉบับ
-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั�งละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) รองคการบริหารสวนตําบลบางหิน  ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7)) 

3) โทรศัพท : Call Center 1570
(หมายเหต:ุ -) 

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

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-
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ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 03/08/2015 09:12

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�
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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด
หน่วยงานที�ให้บริการ : องคการบริหารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง กระทรวงพาณิชย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน 
ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน 
นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน 
ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร 
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได 
โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร 
คําสั่งศาล เปนตน
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th

หมายเหตุ 
ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ
รอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 
เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม 
โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว 
และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
 

ช่องทางการให้บริการ

 สถานที�ให้บริการ
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

 สถานที�ให้บริการ
จังหวัดอื่น ติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาล 
โทรศัพท : ติดตอเทศบาล 
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) 
โทรศัพท : ติดตอ อบต. 
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยา

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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นั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -) 

ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั�นตอน ระยะเวลา ส่วนที�รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบี
ยน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ
หผูยื่นคําขอ
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที องคการบริหารสวนตําบ
ลบางหิน อําเภอกะเปอร 

จังหวัดระนอง

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ�มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอจดทะเบียน 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียน 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

5) ใบทะเบียนพาณิชย์
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ

กรมพัฒนาธุรกิจการคา
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-
6) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ –

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

ค่าธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั�งละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหต:ุ -) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1) องคการบริหารสวนตําบลบางหิน   ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร   จังหวัดระนอง
(หมายเหต:ุ (องคการบริหารสวนตําบลบางหิน
10  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  85120
โทร/โทรสาร  077-861246
website : http://www.banghin.go.th
)) 

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7)) 

3) โทรศัพท : Call Center 1570
(หมายเหต:ุ -) 

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

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลําดับ ชื�อแบบฟอร์ม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหต:ุ -) 

หมายเหตุ
-
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ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) 
บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที�ให้อํานาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง:

 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555   
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
  9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง 
กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พื�นที�ให้บริการ: ทองถิ่น

ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) 
บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด   อบต.บางหิน  สําเนาคูมือประชาชน 03/08/2015 09:19

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที�


