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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  อำเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

1. ที่มา 

        ในปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่าน

การอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับ

ส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการ

พิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรค

ต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลง

มติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ... ติญัญบัติต่อสภานิ

บงสมาวคาษกรัะณคาน้หวหั ติาชงห่แ แห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 

วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อ

สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดี ที่ 

20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี

ได้นำทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย................................................ 

   ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16 มกราคม 558 และมีประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

        มาตรา 7 วรรค หนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต

จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข )ถ้ามี (ในการยื่นคำขอ 

หลักฐานที่ผขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ ู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ 

และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

         มาตรา 7 วรรคสอง  คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำ

ขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิด

ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
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   มาตรา 7 วรรคสาม  กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอ

คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

   มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน

นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

        2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
        2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3.คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามคำขอ 
การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำ
ขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้
ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหน่วยงาน
ภ าค รั ฐ ใง ง ง ง ง งงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงง ง  
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 
4.แนวคิดและหลักการ””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””. 
   แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ  ไม่ว่า
จะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอัน
เป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
          4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพ่ือ
เป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
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    4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้อง
ขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
          4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  - เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ 
  - เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  - เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ 
  - เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
   4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องมา
ยื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
     ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 

 -มี โอกาสแสดงความเห็นติชมฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ  
 
➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น 
   - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือนำมาปรับปรุงการให้บริการ 

   - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
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  ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
  ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองช่างเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12’ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง

ถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้ง แล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
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กำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง

ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้

แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่

ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ

พบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการไว้ตามคำนวณของ

อาคารที่ได้ยื่นมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม

พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบ

โดยเร็ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย

ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ

แจ้ง 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจ้ง 

 

2 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ดำเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง

บริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่

7 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกี่ยวข้องเช่นประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

4) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 

 

35 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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       15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง

เคลื่อนย้ายอาคาร

ตามท่ีเจ้า

พนักงานท้องถิ่น

กำหนดกรอก

ข้อความให้

ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบับทุก

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้ากรณีผู้

แจ้งไม่ใช่เจ้าของ

ที่ดินต้องมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้

ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อำนาจต้องมี

หนังสือมอบ

อำนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนสำเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

4) 

หนังสือมอบ

อำนาจเจ้าของ

ที่ดิน (กรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่

เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สำเนาบัตร

ประชาชนและ

สำเนาทะเบียน

บ้านของผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิตบิุคคล

ผู้รับมอบอำนาจ

เจ้าของที่ดิน 

(กรณีนิติบุคคล

เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

7) 

หนงัสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบริเวณ

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

รายการคำนวณ

โครงสร้างพร้อม

ลงลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของ

วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผู้ควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผู้ควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 

หมายเหตุ 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.khanom.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (075 528432) 

3. ทางไปรษณีย์ (102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การแจง้เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



13 
 

 



14 
 

 



15 
 

 



16 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
  ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองช่างเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตาม
มาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด



17 
 

เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้ง
มาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่
ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา  39 ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย

ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ

แจ้ง 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจ้ง 

 

2 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ดำเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง

บริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่

7 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกี่ยวข้องเช่นประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

4) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 

 

35 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 



19 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง

ดัดแปลงอาคาร

ตามท่ีเจ้า

พนักงานท้องถิ่น

กำหนดและกรอก

ข้อความให้

ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจ้งก่อสร้าง

อาคารเดิมที่ได้รับ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบับทุก

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้ากรณีผู้

แจ้งไม่ใช่เจ้าของ

ที่ดินต้องมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้

ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน 

 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้

ทีด่ินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ต่ออายุหรือ

ใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดินและ

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบ

ท้าย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อุตสาหกรรม) 

 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อำนาจต้องมี

หนังสือมอบ

อำนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนสำเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้มอบและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

6) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนและ

สำเนาทะเบียน

บ้านของผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผู้รับมอบอำนาจ

เจ้าของที่ดิน 

(กรณีเจ้าของที่ดิน

เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 

7) 

หนังสือยินยอมให้

ชิดเขตท่ีดินต่าง

เจ้าของ (กรณี

ก่อสร้างอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งดัดแปลง

อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม

เป็นผู้ควบคุมงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม

เป็นผู้ควบคุมงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 



23 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารที่ต้องมี

สถาปนิกควบคุม

งาน) 

12) 

แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนที่มี

ลายมือชื่อพร้อม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิที่อยู่ของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 

13) 

รายการคำนวณ

โครงสร้างแผ่นปก

ระบุชื่อเจ้าของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานที่ก่อสร้าง

ชื่อคุณวุฒิที่อยู่

ของวิศวกรผู้

คำนวณพร้อมลง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามทุกแผ่น          

(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารที่

ก่อสร้างด้วยวัสดุ

ถาวรและทนไฟ

เป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ตั้งอยู่

ในบริเวณท่ีต้องมี

การคำนวณให้

อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหว

ได้ตาม

กฎกระทรวง

กำหนดการรับ

น้ำหนักความ

ต้านทานความ

คงทนของอาคาร

และพ้ืนดินที่

รองรับอาคารใน

การต้านทาน

แรงสั่นสะเทือน

ของแผ่นดินไหว

พ.ศ. 2550 ต้อง

แสดงรายละเอียด

การคำนวณการ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ออกแบบ

โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง

เกินกว่าค่าที่

กำหนดใน

กฎกระทรวงฉบับ

ที่ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใช้ค่า fc > 

65 ksc. หรือค่า 

fc’> 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของ

วัสดุที่รับรองโดย

สถาบันที่เชื่อถือ

ได้วิศวกรผู้

คำนวณและผู้ขอ

อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารที่เข้า

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ที่ 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของ

คอนกรีตที่หุ้ม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุ้มเหล็ก

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่น้อยกว่าที่

กำหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟ

จากสถาบันที่

เชื่อถือได้

ประกอบการขอ

อนุญาต 

16) 

แบบแปลนและ

รายการคำนวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับ

ที่ 33  

(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด



27 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบไฟฟ้า 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบป้องกัน

เพลิงไหม้ (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเปน็อาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบบำบัดน้ำ

เสียและการ

ระบายน้ำทิ้ง 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบประปา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบลิฟต์ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพ่ิมเติมสำหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 

หมายเหตุ 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.khanom.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (075 528432) 

3. ทางไปรษณีย์ (102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 



30 
 

 



31 
 

 



32 
 

 

 



33 
 

 



34 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่  
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งถมดินเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองช่างเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้………………………………………………… 
         1.1การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
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              2) กรุงเทพมหานครงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
              3) เมืองพัทยา’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษางงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้องงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม

ดินตามที่กำหนดให้เจ้า

พนักงานท้องถิ่นดำเนินการ

ตรวจสอบข้อมูล 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 
การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ดำเนินการตรวจสอบและ

5 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 



36 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา (กรณีถูกต้อง) จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ

รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา

รับใบรับแจ้ง 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนผังบริเวณท่ี

ประสงค์จะ

ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

แผนผังแสดงเขต

ที่ดินและท่ีดิน

บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบับทุก

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

ต้องมีหนังสือ

ยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้

ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจกรณีให้

บุคคลอื่นยื่นแจ้ง

การถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

กรณีท่ีดินบุคคล

อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ 

(กรณีการถมดินที่

มีพ้ืนที่ของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืน

เดียวกันเกิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สูงของเนินดิน

ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น

ไปวิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คำนวณต้องเป็นผู้

ได้รับใบอนุญาต

ให้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมสาขา

วิศวกรรมโยธาไม่

ต่ำกว่าระดับ

สามัญวิศวกรกรณี

พ้ืนที่เกิน 2,000 

ตารางเมตรและมี

ความสูงของเนิน

ดินเกิน 5 เมตร

วิศวกรผู้ออกแบบ

และคำนวณต้อง

เป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดับวุฒิ

วิศวกร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 

(กรณีการถมดินที่

มีพ้ืนที่ของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืน

เดียวกันเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สูงของเนินดิน

ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น

ไปต้องเป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้

แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 

หมายเหตุ  

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.khanom.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (075 528432) 

3. ทางไปรษณีย์ (102/25่หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การแจ้งถมดิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



41 
 

 



42 
 

 



43 
 

 



44 
 

 



45 
 

 



46 
 

 



47 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
  ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 15วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4  ตำบลขนอม อำเภอขนอม 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองช่างเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได
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โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง
ดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้
แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย

ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ

แจ้ง 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจ้ง 

 

2 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณารับรองการแจ้งและ

มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 

12 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 
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 ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรื้อ

ถอนอาคารตามที่

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นกำหนด

และกรอก

ข้อความให้

ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งรื้อถอน

อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบ

ขั้นตอนและสิ่ง

ป้องกันวัสดุหล่น

ในการรื้อถอน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งรื้อถอน

อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร (กรณี

อาคารมีลักษณะ

ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพ

ควบคุม) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบับทุก

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้ากรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่

เจ้าของที่ดินต้อง

มีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

ให้รื้อถอนอาคาร

ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งรื้อถอน

อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบับ

ต่ออายุหรือ

ใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งรื้อถอน

อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดนิแนบ

ท้าย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อำนาจต้องมี

หนังสือมอบ

อำนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนสำเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งรื้อถอน

อาคาร) 

6) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนและ

สำเนาทะเบียน

บ้านของผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผู้รับมอบอำนาจ

เจ้าของที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้แจ้งรื้อถอน

อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีเจ้าของที่ดิน

เป็นนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (ระดับ

วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม

เป็นผู้ควบคุมงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคุมการรื้อ

ถอนพร้อมสำเนา

ใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่

ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนที่มี

ลายมือชื่อพร้อม

กับเขียนชื่อตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บรรจงและ

คุณวุฒิที่อยู่ของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 

หมายเหตุ 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.khanom.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (075 528432) 

3. ทางไปรษณีย์ (102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 
  การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ทำการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองช่างเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอ่ืนให้ยื่นคำขอโอนใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น.5 
พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
หมายเหตุ : ๑. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณางงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
     ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้วงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
     ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
     ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน
พร้อมติดแสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานที่กำหนดและส่ง

เรื่องให้สำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

27 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองช่างเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 



62 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกให้ไม่เกิน๖

เดือน / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอโอน

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สำเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใช้ที่ดิน

ของผู้รับโอน

ใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม์

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแก่ผู้

ได้รับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

6) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ - 
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1. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. 5 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ที2่ สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน  
  ท้องถิ่นเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้าศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปี
ที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด  
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณสำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือ
แจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี”””””””””””””””””””””” 
  - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง

เด็ก 

เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม

วันเวลาและสถานที่ที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น

ประกาศกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันสถานที่รับสมัคร

ตามแต่ละ

สถานศึกษา

ประกาศกำหนด 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม) 

2) 

การพิจารณา 

 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

 

7 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วันนับ

จากวันปิดรับสมัคร 

2. หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นครศรีธรรมราช ผู้รับผิดชอบคือ

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ

นักเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

รูปถ่ายของ

นักเรียนผู้สมัคร

ขนาดตามที่

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นหรือ

สถานศึกษา

กำหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร

ให้ใช้เอกสาร

ดังต่อไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิดหรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกให้ใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไม่มี

เอกสารตาม (1) 

ให้บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองทำ

บันทึกแจ้งประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอร์มที่ทาง

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

กำหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึง 
  แก่กรรม) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ 
   รายเดือนถึงแก่กรรม) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับบำเหน็จรายเดือน
หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2. การจ่ายบำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี  
  3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับ
บำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้กำหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้กำหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมี
สิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555”””””””””””””””””””””””” 
  4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบำเหน็จตกทอดพร้อม

เอกสารต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจำ

รับบำเหน็จรายเดือนหรือ

บำเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

 

 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

  

ตรวจสอบความถูกต้องและ

รวบรวมหลักฐานเอกสาร  

ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจ

พิจารณา 

 

 

6 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ

อำนาจ   

พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ

ตกทอดโดยองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก

จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่

ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯต่อไป 

 

 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ

บำเหน็จตกทอด

ลูกจ้างประจำ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จตก

ทอดลูกจ้างประจำ

ที่หน่วยงานต้น

สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง

เจตนาระบุตัว

ผู้รับบำเหน็จตก

ทอด

ลูกจ้างประจำของ

ราชการส่วน

ท้องถิ่น (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการส่วน

ท้องถิน่ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ

รับรองการใช้เงิน

คืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่นท่ี

หน่วยงานต้น

สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ 2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วน 
   ท้องถิ่นเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ออกจากงานโดย
ต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทำงานเป็น
ลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ .ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
  2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปจะขอรับ
บำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย  
  3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน............................................................................................... 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่น

เรื่องขอรับบำเหน็จปกติหรือ

บำเหน็จรายเดือนพร้อม

เอกสารต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ครบถ้วนจองเอกสาร

หลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด 

) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกต้องและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี

อำนาจพิจารณา 

 

6 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรธีรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ 

พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ

ปกติหรือบำเหน็จรายเดือน

โดยให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน

ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจำ

ต่อไป 

 

 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ

บำเหน็จปกติหรือ

บำเหน็จรายเดือน

ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จปกติ

หรือบำเหน็จราย

เดือนลูกจ้างที่

หน่วยงานต้น

สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่
กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอมจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึง 
   แก่กรรม) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจำที่ได้ทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ถึง
แก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบำเหน็จปกติให้แก่
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ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม”””””””””””””””””””””” 
  2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา ....................................................................................... 
  4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนิ นการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ ว.......................................................................  
  5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ

บำเหน็จปกติพร้อมเอกสาร

ต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำสังกัด

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

  

ตรวจสอบความถูกต้องและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสาร  

6 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกดั) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจ

พิจารณา 

3) 

การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ

   

พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ

ปกติโดยองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน

ดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 

 

 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ

บำเหน็จปกติ

ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จปกติ

ลูกจ้างที่หน่วยงาน

ต้นสังกัด) 

2) หนังสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ

รับรองการใช้เงิน
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หน่วยการบริหาร

ราชการส่วน

ท้องถิ่น 

คืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่นท่ี

หน่วยงานต้น

สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ -ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตาม

รูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน 
   ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร 
   ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบำเหน็จพิเศษให้จ่ายบำนาญ
พิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม................................................ 
  2. กรณีทายาทลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม
หน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบำเหน็จความชอบในการ
ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก””””””””””””””””””””” 
  3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา......................................................................... ................... 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว ................................................................. ...... 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ

บำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร

ที่เก่ียวข้องต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง

ชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบขององค์กร

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐาน 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกีย่วข้องเสนอผู้มี

อำนาจพิจารณา 

6 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ

อำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน

บำเหน็จพิเศษและให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ

เบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่

ทายาทต่อไป 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ

บำเหน็จพิเศษ

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลูกจ้าง พิเศษลูกจ้างท่ี

หน่วยงานต้น

สังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

หน่วยการบริหาร

ราชการส่วน

ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ

รับรองการใช้เงิน

คืนแก่หน่วยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่นท่ี

หน่วยงานต้น

สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ 2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น

(ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ
และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
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  2. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่
วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ .ศ . 2558””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา............................................................................................  
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่น

เรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษราย

เดือนพร้อมเอกสารต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

หลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกต้องและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี

6 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

(หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อำนาจพิจารณา นครศรีธรรมราช สังกัด) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ

พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ

พิเศษรายเดือนโดยให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและ

เบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่

ลูกจ้างประจำต่อไป 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ

บำเหน็จพิเศษ

รายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ

พิเศษรายเดือน

ลูกจ้างที่หน่วยงาน

ต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ที่ทาง

ราชการรับรองว่า

ไม่สามารถปฏิบัติ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หน้าที่ได้ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำ
ขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับ 

ใบอนุญาต) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำ้มัน (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกคำสั่งรับคำ 
   ขอรับใบอนุญาต) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันประเภทก , ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองต้องยื่นขอ
อนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ำมันได้ซึ่ง ..........................................................................................  
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขต
ทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า 12 
เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า 10 
เมตรและเก็บน้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำมันใต้พ้ืนดิน””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขต
ถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า 12 เมตรหรือติดเขต
ถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า 10 เมตรและเก็บน้ำมัน
ไว้ในถังเก็บน้ำมันใต้พ้ืนดิน””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บน้ำมันที่
มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ำมันที่มีปริมาณไม่เกิน 5,000 ลิตรไว้ในถังเก็บ
น้ำมันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิด
ไวไฟน้อยเท่านั้น ................................................................................................................................... .......... 
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่เก็บน้ำมันที่มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป
ไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ำมันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือการเก็บ
น้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้ เก็บได้เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
 
  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
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  3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการคำนวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง
พ .ศ . 2552”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
หมายเหตุ  :””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  1. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้
ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอ
ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืน
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา................................................................ .................... .............................. 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว .............................. ............................ 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน..................................................................... ..................... 
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติด
แสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความถูกต้องของ

คำขอและความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและส่ง

เรื่องให้สำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 

1 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คำขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 

42 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบก่อสร้างระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพิษระบบท่อน้ำมันระบบ

ท่อดับเพลิงระบบบำบัดน้ำ

เสียหรือแยกน้ำปนเปื้อน

น้ำมันระบบอุปกรณ์นิรภัย 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบ

ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 

- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่

กรณี 

- รายการคำนวณความ

มั่นคงแข็งแรงและระบบที่

เกี่ยวข้อง 

นครศรีธรรมราช 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณา 

 

2 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 

ออกให้ไม่เกิน 6 

เดือน / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอรับ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 
หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมสำเนาบัตร

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร/ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจำตัว

ประชาชนของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

3) 

สำเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใช้ที่ดิน

เช่นโฉนดที่ดิน / 

น.ส.๓ / น.ส.๓ก 

/ ส.ค.๑เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

สำเนาเอกสาร

แสดงว่าผู้ขอรับ

ใบอนุญาตมสีิทธิ

ใช้ที่ดินหรือ

หนังสือยินยอมให้

ใช้ที่ดินหรือ

หนังสือยินยอม

จากหน่วยงานที่มี

หน้าที่ดูแลและ

รับผิดชอบที่ดิน

ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

สำเนาหนังสือแจ้ง

การตรวจสอบ

การใช้ประโยชน์

ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วย

กรมโยธาธิการและ

ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การผังเมือง 

6) 

แผนผังโดยสังเขป

แผนผังบริเวณ

และแบบก่อสร้าง

ระบบความ

ปลอดภัยระบบ

ควบคุมมลพิษ

ระบบท่อน้ำมัน

ระบบท่อดับเพลิง

ระบบบำบัดน้ำ

เสียหรือแยกน้ำ

ปนเปื้อนน้ำมัน

ระบบอุปกรณ์

นิรภัยแบบระบบ

ไฟฟ้าระบบ

ป้องกันอันตราย

จากฟ้าผ่าและสิ่ง

ปลูกสร้างอ่ืน

แล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

7) 

รายการคำนวณ

ความมั่นคง

แข็งแรงและ

ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกรพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องที่

ใบอนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม 

9) 

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

ที่ได้รับอนุญาต

ทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนส่วนบุคคล

หรือสำเนา

หนังสืออนุญาต

พร้อมด้วยสำเนา

แผนผังที่ได้รับ

อนุญาตทำสิ่ง

ล่วงล้ำลำน้ำ 

- 0 1 ชุด (ให้นำมายื่นก่อน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

10) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๑เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่

๒สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 
    การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด - 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามันเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 
 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นคำขอตามแบบธพ.น. ๓พร้อม
เอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ””””””””””””””””””””””””””””””””” 
หมายเหตุ :}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}} 
  1. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้
ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอ
ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืน
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน......................................................................................  
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติด
แสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความถูกต้องของ

คำขอและความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและส่ง

เรื่องให้สำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 

1 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล

การตรวจสอบความ

ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

ประกอบโดยมีระยะเวลา

พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง

ในเดือนพฤศจิกายนใช้

ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - 

กรณียื่นเรื่องในเดือน

ธันวาคมใช้ระยะเวลา

พิจารณา 72 วัน 

 

42 ถึง 72 วัน

ทำการ 

เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 ถึง 75 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

 

 

 

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอต่ออายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

3) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม์

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแก่ผู้

ได้รับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ 

3 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ำมันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 

2556  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่

๒สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การทดสอบถังครบวาระระยะท่ี ๑ : ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การทดสอบถังครบวาระระยะที่๑ : ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อ่ืนๆ (เช่นการออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดคุณสมบัติของผู้ทดสอบและตรวจสอบน้ำมันและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบและ

ตรวจสอบน้ำมันและหลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการทดสอบและตรวจสอบน้ำมัน พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงคลังน้ำมัน พ.ศ. 2556 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

4) กฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551 

5) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

6) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การทดสอบถังครบวาระระยะที่๑ : ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบเทศบาล 
   ตำบลอ่าวขนอม 
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. ถังเก็บน้ำมันถังขนส่งน้ำมันระบบท่อและอุปกรณ์ระบบควบคุมไอน้ำมันที่ได้มีการใช้งานแล้วต้องได้รับการทดสอบ
และตรวจสอบครบวาระโดยให้ดำเนินการตามระยะเวลาดังต่อไปนี้”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   - คลังน้ำมันทดสอบครบวาระทุก ๑๕ ปี”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   - คลังน้ำมันทดสอบระบบควบคุมไอน้ำมันทุก๒ปี (ในเฉพาะพ้ืนที่ตามกฎหมายกำหนด)”””””””””””””””””””””” 
   - สถานที่เก็บรักษาน้ำมันและสถานีบริการน้ำมันทดสอบครบวาระทุก ๑๐ ปี......................................................  
  - สถานที่เก็บรักษาน้ำมันและสถานีบริการน้ำมันทดสอบระบบควบคุมไอน้ำมันทุก ๒ ปี....................................... 
   (ในเฉพาะพ้ืนที่ตามกฎหมายกำหนด)”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  ๒. ผู้ประกอบกิจการที่จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับแจ้งหรือผู้อนุญาตทราบล่วงหน้า
ก่อนที่จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบไม่น้อยกว่า  ๑๕ วันทำการ...................................................................... 
  ๓. ผู้ทดสอบและตรวจสอบต้องเป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดคุณสมบัติของผู้ทดสอบและตรวจสอบน้ำมันและ
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบและตรวจสอบน้ำมันและหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการทดสอบและตรวจสอบน้ำมัน
พ.ศ. ๒๕๕๖””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
หมายเหตุ  :””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  ๑. หากเห็นว่าเอกสารไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นดำเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดจะดำเนินการคืนเอกสารประกอบการ
พิจารณา............................................................................................................................. ............................... 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาเอกสารและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นจะดำเนินการแก้ไขเอกสาร
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือและ

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและส่ง

เรื่องให้ผู้มีอำนาจพิจารณา

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณาตรวจแผนการ

ปฏิบัติงานในการทดสอบ

และลงบันทึกนัดวันทดสอบ

ร่วมกับผู้ประกอบการ 

 

22 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

แจ้งรับทราบแผนการ

ทดสอบและตรวจสอบ 

 

2 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 



129 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกให้ไม่เกิน๖

เดือน / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือแจ้งการ

ทดสอบและ

ตรวจสอบ 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสำเนา
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชนของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

3) 

แผนการทดสอบ

และตรวจสอบ

และข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

- 1 0 ชุด - 

4) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



131 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การทดสอบถังครบวาระระยะท่ี ๒ : ขั้นตอนการเห็นชอบผลการทดสอบและตรวจสอบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การทดสอบถังครบวาระระยะที่ ๒ : ขั้นตอนการเห็นชอบผลการทดสอบและตรวจสอบ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อ่ืนๆ (เช่นการออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดคุณสมบัติของผู้ทดสอบและตรวจสอบน้ำมันและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบและ

ตรวจสอบน้ำมันและหลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการทดสอบและตรวจสอบน้ำมัน พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงคลังน้ำมัน พ.ศ. 2556 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551 

5) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

6) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การทดสอบถังครบวาระระยะที่ ๒ : ขั้นตอนการเห็นชอบผลการทดสอบและตรวจสอบ 
  เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองช่างเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ให้ผู้ประกอบกิจการควบคุมส่งรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบให้ผู้รับแจ้งหรือผู้อนุญาตภายใน๑๕วันทำการนับแต่
วันที่ทำการทดสอบและตรวจสอบเสร็จสิ้น 
หมายเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าเอกสารไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นดำเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดจะดำเนินการคืนเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาเอกสารและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นจะดำเนินการแก้ไขเอกสาร
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(Email) หรอืหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์สำหรับ
ค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานที่

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กำหนด 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณาผลการทดสอบและ

ตรวจสอบ 

 

42 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในหนังสือเห็นชอบผล

การทดสอบและตรวจสอบ 

 

2 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือแจ้งส่งผล

การทดสอบและ

ตรวจสอบ 

- 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 

ผลการทดสอบ

และตรวจสอบ 

- 1 0 ชุด (ฉบับจริงพร้อมลง

ลายมือชื่อรับรอง

ผลการทดสอบและ

ตรวจสอบ) 

3) 

สำเนาหนังสือ

รับรองเป็นผู้

ทดสอบและ

ตรวจสอบและ

สำเนาหนังสือ

รับรองเป็น

ผู้ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการ

ทดสอบและ

ตรวจสอบ 

สถาบันพัฒนา

เทคนิคพลังงาน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกแผ่น) 

4) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จงัหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีบำรงุท้องที่ พ.ศ.2508 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่
โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังนี้ .............................................. ........................................................................  
   1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ ..............................................................................................................  
   1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
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    (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน””””””””””””””””””””””””””” 
   (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้ าที่เสียภาษีหรือ
เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม .............................................................  
    (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน............................................ 
   1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณี เป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
    (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน”””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด””””””””””””””” 
  1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุ
อย่างอ่ืนทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่
วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน ..................................................................  
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด””””””””””””””” 
   (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนำ
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   

   2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้วเห็นว่า
การประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี””””””””””””””””””””””””””””””” 
 

    3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา........................................... ........................................................ 
  

  4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
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  5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  

  6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให้

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ 

(ภบท.5 หรือภบท.8) และ

แจ้งการประเมินภาษีให้

เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการ

ชำระภาษี 

 

30 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ

บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ที่ดิน

เช่นโฉนดที่ดิน , 

น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ

อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ

ให้ดำเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ

สำเนาใบเสร็จการ

ชำระค่าภาษีบำรุง

ท้องที่ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ(กองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง  
  การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามันเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 



142 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกทำลายในสาระสำคัญให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบแทนใบอนุญาตตามแบบธพ .น.๖
พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานภายใน 15 วันนับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือถูกทำลายดังกล่าว............................. 
:  หมายเหตุ 
  1 . หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้
ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอ
ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืน
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา...............................................................................................................  
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติด
แสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด”””””””””””””””””””””””””” 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและส่ง

เรื่องให้สำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 

 

1 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 
การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

27 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานประกอบ 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรธีรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกให้ไม่เกิน 6 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดือน / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอรับใบแทน

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ    

(แบบธพ.น.๖) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

3) 

หลักฐานการแจ้ง

ความว่า

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

สูญหาย (กรณีสูญ

หาย) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

เดิมที่ถูกทำลาย

ในสาระสำคัญ 

(กรณีถูกทำลาย

และอ่ืนๆ) 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

1 0 ชุด - 

5) อ่ืนๆ(ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๖เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่

๒สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมันลักษณะที่สอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมันลักษณะที่สอง 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

 

2) กฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551 

 

3) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

 

4) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  พ.ศ.2556 

 

5) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง  
  การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 1วัน 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษานํ้ามันลักษณะที่สองเทศบาล 
  ตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมันลักษณะที่สองต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อนจึงเก็บน้ำมันได้
ซึ่งสถานที่เก็บรักษาน้ำมันลักษณะที่สองหมายถึงสถานที่เก็บน้ำมันชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิดดังต่อไปนี้”””””””””” 
  (ก) สถานที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณเกิน 40 ลิตรแต่ไม่เกิน 454 ลิตร...........................................................  
  (ข) สถานที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางที่มีปริมาณเกิน 227 ลิตรแต่ไม่เกิน 1,000ลิตร........................................... 
  (ค) สถานที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟน้อยที่มีปริมาณเกิน 454 ลิตรแต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร”””””””””””””””””””””””” 
  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น...................................................................................  
  3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการคำนวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2551””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
หมายเหตุ  :””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  1. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
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แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน”””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนด 

 

6 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบรับแจ้ง 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ 

2  (แบบธพ.ป.๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

พร้อมสำเนา

รายละเอียด

วัตถุประสงค์และ

ผู้มีอำนาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคลที่

ออกให้ไม่เกินหนึ่ง

ร้อยแปดสิบวัน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคลเป็น

ผู้แจ้ง / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 

สำเนาหนังสือ

แสดงความเป็น

ตัวแทนของบุคคล

หรือนิติบุคคลผู้

แจ้ง 

- 0 1 ชุด (กรณีตัวแทนของ

บุคคลหรือนิติ

บุคคลเป็นผู้แจ้ง / 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร/ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

4) 

สำเนาหรือ

ภาพถ่ายโฉนด

ที่ดิน / น.ส.๓ / 

น.ส.๓ก / ส.ค.๑

หรือเอกสารแสดง

สิทธิในที่ดินอ่ืนๆ 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

สำเนาเอกสาร

แสดงว่าผู้แจ้งมี

สิทธิใช้ที่ดินหรือ

หนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

หรือหน่วยงานที่มี

หน้าที่ดูแล

รับผิดชอบที่ดินให้

ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้ง

สถานที่ประกอบ

กิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 
สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บริเวณท่ีได้

อนุญาตให้ผู้ขอ

อนุญาตทำทาง

เชื่อมระหว่าง

บริเวณท่ีได้รับ

อนุญาตกับถนน

สาธารณะทาง

หลวงหรือถนน

ส่วนบุคคลเพ่ือใช้

เป็นทางสำหรับ

ยานพาหนะเข้า

ออกสถานีบริการ

น้ำมันประเภท

คลักษณะที่หนึ่ง

เพ่ือการจำหน่าย

หรือขายหรือ

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

บริเวณท่ีได้รับ

อนุญาตให้ทำสิ่ง

ล่วงล้ำลำน้ำจาก

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล

และรับผิดชอบ

ถนนสาธารณะ

ทางหลวงถนน

ส่วนบุคคลหรือลำ

น้ำสายนั้น 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

แผนที่สังเขป

แสดงสถานที่

ประกอบกิจการ

พร้อมทั้งแสดงสิ่ง

ปลูกสร้างที่อยู่

ภายในรัศมี 50 

เมตร 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

8) 

แผนผังบริเวณ

ของสถานที่

ประกอบกิจการ 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

9) 

แบบก่อสร้างถัง

เก็บน้ำมันเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ่

พร้อมระบบท่อ

และอุปกรณ์ 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

10) 

รายการคำนวณ

ความมั่นคง

แข็งแรงของถัง

เก็บน้ำมันเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ่ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

11) 

หนังสือรับรอง

จากวิศวกรสาขา

ที่เก่ียวข้องซึ่งเป็น

ผู้คำนวณความ

มั่นคงแข็งแรง

ระบบความ

- 1 0 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปลอดภัยและ

ระบบควบคุม

มลพิษของถังเก็บ

น้ำมันเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ่

และสิง่ปลูกสร้าง

ต่างๆและเป็นผู้

ได้รับอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

ตามกฎหมายว่า

ด้วยวิศวกรพร้อม

ทั้งแนบภาพถ่าย

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

12) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ

การประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  (ค ลักษณะท่ี1, งและจลักษณะที่1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  (คลักษณะที่1, งและจลักษณะที่1) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน พ.ศ. 2556 

3) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

4) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

5) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง  
  การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 1วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (คลักษณะที่ 1,งและจลักษณะ 
  ที่ 1) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันประเภทคลักษณะที่หนึ่ง , งและจลักษณะที่หนึ่งต้องแจ้งขอ
ประกอบกิจการก่อนจึงเก็บน้ำมันได้ซึ่ง””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทคลักษณะที่หนึ่งได้แก่สถานีบริการน้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บน้ำมันที่มี
ปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตรไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ำมันไว้ในถังน้ำมันรวมกันไม่เกิน 2 ถังอีกด้วยก็ได้โดย
การเก็บน้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น  
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทงได้แก่สถานีบริการน้ำมันที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย
ไว้ในถังน้ำมันโดยการเก็บน้ำมันไว้ในถังน้ำมันให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ 2 ถัง”””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  - สถานีบริการน้ำมันประเภทจลักษณะที่หนึ่งได้แก่สถานีบริการน้ำมันที่เก็บน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย
ที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000ลิตรไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือ
โดยการเก็บน้ำมันไว้ในถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการคำนวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง
พ .ศ . 2552”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
หมายเหตุ  :””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  1. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้
รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
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แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน...........................................................................  
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ”””””””””””””” 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนด 

 

6 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบรับแจ้ง 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (กรณบีุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ 

2  (แบบธพ.ป.๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

พร้อมสำเนา

รายละเอียด

วัตถุประสงค์และ

ผู้มีอำนาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคลที่

ออกให้ไม่เกินหนึ่ง

ร้อยแปดสิบวัน 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคลเป็น

ผู้แจ้ง / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 

สำเนาหนังสือ

แสดงความเป็น

ตัวแทนของบุคคล

หรือนิติบุคคลผู้

แจ้ง 

- 0 1 ชุด (กรณีตัวแทนของ

บุคคลหรือนิติ

บุคคลเป็นผู้แจ้ง / 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร/ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

4) 

สำเนาหรือ

ภาพถ่ายโฉนด

ที่ดิน / น.ส.๓ / 

น.ส.๓ก / ส.ค.๑

หรือเอกสารแสดง

สิทธิในที่ดินอ่ืนๆ 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

สำเนาเอกสาร

แสดงว่าผู้แจ้งมี

สิทธิใช้ที่ดินหรือ

หนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

หรือหน่วยงานที่มี

หน้าที่ดูแล

รับผิดชอบที่ดินให้

ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้ง

สถานที่ประกอบ

กิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 
สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บริเวณท่ีได้

อนุญาตให้ผู้ขอ

อนุญาตทำทาง

เชื่อมระหว่าง

บริเวณท่ีได้รับ

อนุญาตกับถนน

สาธารณะทาง

หลวงหรือถนน

ส่วนบุคคลเพ่ือใช้

เป็นทางสำหรับ

ยานพาหนะเข้า

ออกสถานีบริการ

น้ำมันประเภท

คลักษณะที่หนึ่ง

เพ่ือการจำหน่าย

หรือขายหรือ

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

บริเวณท่ีได้รับ

อนุญาตให้ทำสิ่ง

ล่วงล้ำลำน้ำจาก

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล

และรับผิดชอบ

ถนนสาธารณะ

ทางหลวงถนน

ส่วนบุคคลหรือลำ

น้ำสายนั้น 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

แผนที่สังเขป

แสดงสถานที่

ประกอบกิจการ

พร้อมทั้งแสดงสิ่ง

ปลูกสร้างที่อยู่

ภายในรัศมี 50 

เมตร 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

8) 

แผนผังบริเวณ

ของสถานที่

ประกอบกิจการ 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

9) 

แบบก่อสร้างถัง

เก็บน้ำมันเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ่

พร้อมระบบท่อ

และอุปกรณ์ 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

10) 

รายการคำนวณ

ความมั่นคง

แข็งแรงของถัง

เก็บน้ำมันเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ่ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

11) 

หนังสือรับรอง

จากวิศวกรสาขา

ที่เก่ียวข้องซึ่งเป็น

ผู้คำนวณความ

มั่นคงแข็งแรง

ระบบความ

- 1 0 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปลอดภัยและ

ระบบควบคุม

มลพิษของถังเก็บ

น้ำมันเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ่

และสิง่ปลูกสร้าง

ต่างๆและเป็นผู้

ได้รับอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

ตามกฎหมายว่า

ด้วยวิศวกรพร้อม

ทั้งแนบภาพถ่าย

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

12) 

ผลการทดสอบ

และตรวจสอบถัง

เก็บน้ำมัน (กรณี

สถานีบริการ

น้ำมันประเภท

คลักษณะที่หนึ่ง

และสถานีบริการ

น้ำมันประเภทจ

ลักษณะที่หนึ่ง) 

- 1 0 ชุด - 

13) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ

การประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๕๖ แบบ ธพ.ป.๑ แบบ ธพ.ป.๒ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง   
  การอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก 
  ใบอนุญาต) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระทำได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ดำเนินการก่อสร้างสถาน
ประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องกำหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ำมันระบบท่อ
น้ำมันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น้ำมันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2552””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
หมายเหตุ  :””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  1. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้
ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอ
ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืน
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. ความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติด
แสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด”””””””””””””””””””””””””” 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือคำ

ขอและตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานที่

กำหนดและส่งเรื่องให้สำนัก

ความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

 

1 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

น้ำมันระบบท่อน้ำมันและ

อุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ

ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า

ระบบป้องกันและระงับ

อัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

 

 

27 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

2 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ำมันระบบ

ท่อน้ำมันและ

อุปกรณ์ระบบ

ไฟฟ้าระบบ

ป้องกันอันตราย

จากฟ้าผ่าระบบ

ป้องกันและระงับ

อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

ที่ได้รับอนุญาต

ทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถนนส่วนบุคคล

หรือสำเนา

หนังสืออนุญาต

พร้อมด้วยสำเนา

แผนผังที่ได้รับ

อนุญาตทำสิ่ง

ล่วงล้ำลำน้ำ 

 

3) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม์

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแก่ผู้

ได้รับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ 

3 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม200 บาท 

หมายเหตุ - 
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2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ำมันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง  

พ.ศ. 2556 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๒เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่

๒สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่ง
รับคำขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำ  
  ขอรับใบอนุญาต) 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
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 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนคำสั่ง 
   รับคำขอรับใบอนุญาต) เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได
รับอนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 

  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

  3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการคำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 

หมายเหตุ  :””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  1. หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้
ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอ
ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืน
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา......................................................................................................... .... 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””” 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติด
แสตมป์สำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจำกัดกำหนด................................................ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความถูกต้องของ

คำขอและความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและส่ง

เรื่องให้สำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 

1 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คำขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบก่อสร้างระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพิษระบบท่อน้ำมันระบบ

ท่อดับเพลิงระบบบำบัดน้ำ

เสียหรือแยกน้ำปนเปื้อน

น้ำมันระบบอุปกรณ์นิรภัย 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบ

ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 

- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่

กรณี 

- รายการคำนวณความ

มั่นคงแข็งแรงและระบบที่

42 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกี่ยวข้อง 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณา 

 

2 วันทำการ เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วันทำการ 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชุด (กรณนีิติบุคคล / 

ออกให้ไม่เกิน 6 

เดือน / รับรอง
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สำเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอแก้ไข

เปลี่ยนแปลงการ

ประกอบกิจการ  

(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสำเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู้

มอบอำนาจและ

ผู้รับมอบอำนาจ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 
สำเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใช้ที่ดิน

กรณีขยายแนว

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เขตสถาน

ประกอบการ 

5) 

สำเนาเอกสาร

แสดงว่าผู้ขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิ

ใช้ที่ดินหรือ

หนังสือยินยอมให้

ใช้ที่ดินหรือ

หนังสือยินยอม

จากหน่วยงานที่มี

หน้าที่ดูแลและ

รับผิดชอบที่ดิน

ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 

สำเนาหนังสือแจ้ง

การตรวจสอบ

การใช้ประโยชน์

ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วย

การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ

ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

7) 

แผนผังโดยสังเขป

แผนผังบริเวณ

และแบบก่อสร้าง

ระบบความ

ปลอดภัยระบบ

ควบคุมมลพิษ

ระบบท่อน้ำมัน

ระบบท่อดับเพลิง

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบบำบัดน้ำ

เสียหรือแยกน้ำ

ปนเปื้อนน้ำมัน

ระบบอุปกรณ์

นิรภัยแบบระบบ

ไฟฟ้าระบบ

ป้องกันอันตราย

จากฟ้าผ่าและสิ่ง

ปลูกสร้างอ่ืน

แล้วแต่กรณี 

8) 

รายการคำนวณ

ความมั่นคง

แข็งแรงและ

ระบบที่เกี่ยวข้อง 

 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทุกหน้า) 

9) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกรพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องที่

ใบอนุญาต) 

10) 

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพร้อม

ด้วยสำเนาแผนผัง

ที่ได้รับอนุญาต

ทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทางหลวงหรือ

ถนนส่วนบุคคล

หรือสำเนา

หนังสืออนุญาต

พร้อมด้วยสำเนา

แผนผังที่ได้รับ

อนุญาตทำสิ่ง

ล่วงล้ำลำน้ำให้

นำมายื่นก่อน

พิจารณาออก

ใบอนุญาต 

11) อ่ืนๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท

ที่๒สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
19. หมายเหตุ 
  รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติมที่ 4-7 เเละ 10 ใช้เฉพาะกรณีที่เกี่ยวข้องเท่านั้น 
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