
              คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ การออกใบทะเบียนพาณชิย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองวิชาการและแผนงาน 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 
กองวิชาการและแผนงาน                                 วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท : 035-552997                             (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)   
โทรสาร :  035-552997 ตอ 8                       ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
  ตามแผนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติการ
กําหนดข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) กําหนดใหกรมพัฒนาธุรกิจ
การคา ถายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 จากองคการบริหาร
สวนจังหวัด (อบจ.) ใหแกเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบล (อบต.) ภายในป 2553 โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือ
ประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจที่ถูกตองเชื่อถือได  เพื่อประโยชนใน
การควบคุมหรือสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม และผูประกอบพาณิชยกิจสามารถใชเปนหลักฐาน
ในทางการคาได 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

 
 

ขั้นตอน 
1. ผูประกอบการย่ืนใบคํารองขอจดทะเบียนพาณิชย          กองวิชาการและแผนงาน                                
        (ระยะเวลา ๑5 นาที) 
 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร           กองวิชาการและแผนงาน   
       (ระยะเวลา ๑๐ นาที)  
 

3. ออกใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403)                  กองวิชาการและแผนงาน 
        (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

4. ลงนามใบทะเบียนพาณชิย                                     นายทะเบียนพาณิชย 
       (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 1 ชั่วโมง   
   รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ        จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน 1 ฉบับ 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

     หนวยงานผูรับผิดชอบ 



-2- 
 

3. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาของบานตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
3.1 หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ีตั้งสํานักงานใหญ    จํานวน 1 ฉบับ 
3.2 สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาสัญญาเชา โดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา จํานวน 1 ฉบับ 
3.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและบริเวณใกลเคียงพอสังเขป  จํานวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)        จํานวน 1 ฉบับ 
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี)  จํานวน 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม 

1. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)    50 บาท 
2. การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ   ๒0 บาท 
๓. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ             ๒0 บาท 
๔. คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย   ๓0 บาท 
๕. คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารที่เก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย   ๒0 บาท 
การรับเร่ืองรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ กองวิชาการและแผนงาน   
เทศบาลตําบลทาวอูทอง โทรศัพท: 035-552997  
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๔. คาธรรมเนียมการขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย   ๓0 บาท 
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งานที่ใหบริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมน้ํามันประเภทที่ 3 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองวิชาการและแผนงาน 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 
กองวิชาการและแผนงาน                                 วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท : 035-552997                             (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)   
โทรสาร :  035-552997 ตอ 8                       ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   ดวยพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
กําหนดใหหนวยราชการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการน้ีกรมธุรกิจพลังงาน ไดถายโอน
งานดานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงบางสวน ตามพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 ใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งไดเร่ิมดําเนินการตั้งแตป พ.ศ. 2546 เปนตนมา 
การอนุญาตสําหรับการประกอบกิจการควบคุม 

ผูใดประสงคจะประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ใหย่ืนคําขอรับใบอนุญาตแบบ ธพ.น 3 การย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาตใหปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ในเขตกรงุเทพมหานครใหยื่น ณ กรมธุรกิจพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
2. ในเขตจังหวัดอ่ืนนอกเขตกรุงเทพมหานครใหยื่นสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ใหเปนไปตามแบบ ธพ.น 4 
-  ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต 
-  การออกใบอนุญาตใหแยกใบอนุญาตตามประเภทของการประกอบกิจการ 
-  หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบ และการพิจารณาออกใบอนุญาตควบคุมประเภทที่ 3 ใหเปนไปตามท่ีกรม
ธุรกิจพลังงานประกาศกําหนด 

        การแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3     ใหย่ืนคํารองขอ
อนุญาตแบบ ธพ.น 5 
       - ใบอนุญาตใหแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการใหเปนไปตามแบบ ธพ.น 4 
       การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ใหยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตตามแบบ  
ธพ.น 6 ภายในหกสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
       ในกรณีที่ใบอนุญาตสูญหายหรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ใหย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น 7 
       ผูไดรับใบอนุญาตผูใดประสงคจะโอนใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ใหยื่นคําขอตาม 
แบบ ธพ.น 8 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

 

ขั้นตอน 
1. ผูประกอบการย่ืนใบคํารองขอตออายุใบอนญุาต ฯ          กองวิชาการและแผนงาน                                
        (ระยะเวลา ๑5 นาที) 
 

 
 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

     หนวยงานผูรับผิดชอบ 



-๒- 
 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร                                          กองวิชาการและแผนงาน  
        (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 

3. ออกใบอนุญาต ธพ.น 4     กองวิชาการและแผนงาน 
        (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 

4. ลงนามใบอนุญาต ธพ.น 4 นายกเทศมนตรีตําบลทาวอูทอง  
        (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 1 ชั่วโมง   
   รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอรับใบอนุญาต จํานวน 1 ฉบับ 

  2. สําเนาทะเบียนบานของผูขอรบัใบอนญุาต จํานวน 1 ฉบับ 

  3. กรณีผูประกอบมิไดเปนเจาของบานตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

    3.1 หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ตั้งสํานักงานใหญ จํานวน 1 ฉบับ 

    3.2 สาํเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาสัญญาเชา โดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา จํานวน 1 ฉบับ 

    3.3 แผนท่ีพอสังเขปแสดงท่ีตั้งของสถานที่ท่ีขออนุญาต จํานวน 1 ฉบับ 

  4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  

คาธรรมเนียม 
1. คําขอ     ๒0 บาท 
2. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓   ๒0๐ บาท 
๓. ใบแทนใบอนุญาต            ๒0๐ บาท 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ กองวิชาการและแผนงาน   
เทศบาลตําบลทาวอูทอง โทรศัพท: 035-552997  
 

 

 

 

 

 



 คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมน้ํามันประเภทที่ 2 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองวิชาการและแผนงาน 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 
กองวิชาการและแผนงาน                                 วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท : 035-552997                             (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)   
โทรสาร :  035-552997 ตอ 8                       ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
   ดวยพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
กําหนดใหหนวยราชการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการน้ีกรมธุรกิจพลังงาน ไดถายโอน
งานดานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงบางสวน ตามพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 ใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งไดเร่ิมดําเนินการตั้งแตป พ.ศ. 2546 เปนตนมา 
การอนุญาตสําหรับการประกอบกิจการควบคุม 

ผูใดประสงคจะประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ใหย่ืนคําขอรับใบอนุญาตแบบ ธพ.น 3 การย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาตใหปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ในเขตกรุงเทพมหานครใหย่ืน ณ กรมธุรกิจพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
2. ในเขตจังหวัดอ่ืนนอกเขตกรุงเทพมหานครใหยื่นสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒  ใหเปนไปตามแบบ ธพ.น ๑  ณ สถานท่ีแจง- 
การประกอบกิจการควบคมุ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
 
 

ขั้นตอน 
1. ผูประกอบการย่ืนใบคํารองขอใบรับแจงฯ กองวิชาการและแผนงาน                                
        (ระยะเวลา ๑5 นาที) 
 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร                                          กองวิชาการและแผนงาน  
        (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 

3. ทําหนังสือใบรับแจงฯ (ธพ.น 2)     กองวิชาการและแผนงาน 
        (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 

4. ลงนามใบอนุญาต ธพ.น 2 นายกเทศมนตรีตําบลทาวอูทอง  
        (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 1 ชั่วโมง 
 
   
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

     หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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   รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

   
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
 

  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอรับใบอนุญาต จํานวน 1 ฉบับ 

  2. สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาต จํานวน 1 ฉบับ 

  3. กรณีผูประกอบมิไดเปนเจาของบานตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  

    3.1 หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ตั้งสํานักงานใหญ จํานวน 1 ฉบับ 

    3.2 สาํเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาสัญญาเชา โดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา จํานวน 1 ฉบับ 

    3.3 แผนท่ีพอสังเขปแสดงท่ีตั้งของสถานที่ที่ขออนุญาต จํานวน 1 ฉบับ 

  4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  6. รูปถายสถานที่ติดตั้งตูพรอมระบุตําแหนงในการติดตั้ง จํานวน 1 ฉบับ 
 

 

อัตราคาธรรมเนียม 
  

 ไมเสียคาธรรมเนียม 
    
การรับเร่ืองรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ กองวิชาการและแผนงาน   
เทศบาลตําบลทาวอูทอง โทรศัพท: 035-552997  
 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ การออกใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองวิชาการและแผนงาน 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 
กองวิชาการและแผนงาน                                 วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท : 035-552997                             (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)   
โทรสาร :  035-552997 ตอ 8                       ตั้งแตเวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
      ดวยพระราชบัญญัติ กําหนด แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2542 ไดกําหนดแผนการถายโอนภารกิจดานการถายโอนโรงงานตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  
ตั้งแตการขออนุญาต การอนุมัติจัดตั้งโรงงาน การรบัเร่ืองรองเรียนโรงงานและควบคุมมลพิษสิ่งแวดลอม ใหแก
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา ตั้งแตวันที่ 1 พฤศจิกายน 2552 และเทศบาลทั่วประเทศ ตั้งแตวันท่ี 1 
ธันวาคม 2552 โดยเบ้ืองตนไดถายโอน 3 ภารกิจ ดังน้ี 

1. การกํากับดูแลโรงงานจําพวกที่ 1 
2. การรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
3. การตรวจสอบกรณีโรงงานกอเหตุเดือดรอนราํคาญ 

 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

 

ขั้นตอน 
1. ผูขอยื่นใบแจง กองวิชาการและแผนงาน                                
        (ระยะเวลา ๑5 นาที) 
 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร                                          กองวิชาการและแผนงาน  
        (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 

3. เจาหนาท่ีออกใบรับแจงการประกอบฯ (ร.ง.2)    กองวิชาการและแผนงาน 
        (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 

4. ลงนามใบรับแจงการประกอบฯ (ร.ง.2) นายกเทศมนตรีตําบลทาวอูทอง  
        (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 1 ชั่วโมง 
    รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

   
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

     หนวยงานผูรับผิดชอบ 



-๒- 
 

  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

  2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

  3. กรณีผูประกอบมิไดเปนเจาของบานตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

    3.1 หนังสือใหความยินยอมหรือสัญญาเชาอาคารโรงงาน/ที่ดิน จํานวน 1 ฉบับ 

    3.2 สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาสัญญาเชา โดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา จํานวน 1 ฉบับ 

  4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  6. สําเนาบัตรทะเบียนบานของผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

  7. สําเนาเอกสารสิทธ์ิในที่ดิน จํานวน 1 ฉบับ 

  8. ใบอนุญาตปลูกสรางอาคารโรงงาน จํานวน 1 ฉบับ 
  

 
อัตราคาธรรมเนียม 

 
1. โรงงานท่ีไมใชเคร่ืองจักร   ปละ 150 บาท 
2. โรงงานท่ีใชเครื่องจักรไมถึง 5 แรงมา   ปละ 150 บาท 
3. โรงงานท่ีใชเครื่องจักรตั้งแตหรือเทียบเทาหาแรงมาขึ้นไปแตไมถึงย่ีสิบแรงมา   ปละ ๓๐0 บาท 
4. โรงงานท่ีใชเครื่องจักรตั้งแตหรือเทียบเทาตั้งแตยี่สิบแรงมาแตไมถึงหาสิบแรงมา  ปละ ๔๕0 บาท 
5. โรงงานท่ีใชเคร่ืองจักรตั้งแตหรือเทียบเทายี่สิบแรงมาแตไมถึงหนึ่งรอยแรงมา   ปละ ๙๐0 บาท 
6. โรงงานท่ีใชเครื่องจักรตั้งแตหรือเทียบเทาหนึ่งรอยแรงมาแตไมถึงสองรอยแรงมา ปละ ๑,๕๐0 บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ กองวิชาการและแผนงาน   
เทศบาลตําบลทาวอูทอง โทรศัพท: 035-552997  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


