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คาํนาํ 

พระราชบัญญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

ŚŝŝŠ ตามมาตรา ş ได้กาํหนดให ้“ในกรณีทีÉมีกฎหมายกาํหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับ

อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือส ําหรับประชาชน ซึÉงอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไข (ถา้มี) ในการยืÉนคาํขอ ขัÊนตอน และระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานทีÉผูข้ออนุญาตจะตอ้งยืÉนมาพรอ้มกับคาํขอ...” โดยมี

เป้าหมายเพืÉออาํนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดตน้ทนุของประชาชน และเพิÉมประสิทธิภาพใน

การใหบ้ริการของภาครฐั สรา้งใหเ้กิดความโปร่งใสในการปฏิบตัิราชการ ลดการใชด้ลุยพินิจของ

เจา้หนา้ทีÉ เปิดเผยขัÊนตอนระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ 

คู่มือสําหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาวเล่มนี Ê จัดทําขึ ÊนเพืÉอให้

เจา้หนา้ทีÉทีÉเกีÉยวขอ้งและประชาชนทัÉวไปใชเ้ป็นแนวทางในการดาํเนินการต่อไป 

 

 

                                สาํนกัปลดั 

       องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว 

              31   มีนาคม 2565 
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สารบัญ 
หนา้ 

1. ทีÉมา            1 

2. วตัถุประสงคข์องการจดัทาํคูมื่อสาํหรบัประชาชน       2 

3. คาํจาํกดัความ           2 

4. แนวคิดและหลกัการ           3 

    4.1 ความหมายของคูม่ือสาํหรบัประชาชน 

    4.2 ขอบเขตการดาํเนินการ 

    4.3 วตัถปุระสงคใ์นการจดัทาํคูม่ือสาํหรบัประชาชน 

    4.4 เป้าหมายของการจัดทาํคูมื่อสาํหรบัประชาชน 

5. ประโยชนที์Éไดจ้ากการจดัทาํคูมื่อสาํหรบัประชาชน      4 

6. งานทีÉใหบ้ริการขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลเขาขาว      5 

    6.1   การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํÊามนั                                 6-11 

    6.2   การแกไ้ขเปลีÉยนแปลงการประกอบกิจการสถานทีÉเก็บรกัษานํÊามนั            12-21 

            (ระยะทีÉ 1 : ขัÊนตอนออกคาํสัÉงรบัคาํขอรบัใบอนุญาต) 

    6.3   การแกไ้ขเปลีÉยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิารนํÊามนั                     22-28 

            (ระยะทีÉ 2 : ขัÊนตอนออกใบอนุญาต) 

    6.4   การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารนํÊามนั                          29-34 

    6.5   การออกใบแทนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการนํÊามนั                   35-40 

    6.6   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารนํÊามนั                              41-50 

            (ระยะทีÉ 1 : ขัÊนตอนออกคาํสัÉงรบัคาํขอรบัใบอนุญาต) 

    6.7   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารนํÊามนั                              51-57 

            (ระยะทีÉ 2 : ขัÊนตอนออกใบอนุญาต) 

    6.8   การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัÊงใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์                58-66 

            พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

    6.9   การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัÊงใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์                66-75 

            พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนจดทะเบียนเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั  

            คณะบคุคล และกิจการร่วมคา้ 

 

 



4 
 

สารบัญ (ต่อ) 
หนา้ 

    6.10 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลีÉยนแปลงรายการจดทะเบียน)             76-82 

.           ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็น 
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    6.13 การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.          97-102 

            ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ.2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็น 
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    6.16 การขอใบรบัรองการกอ่สรา้ง ดดัแปลง หรือเคลืÉอนยา้ยอาคาร        112-117 
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    6.17 การขอเปลีÉยนผูค้วบคมุงาน            118-123 

    6.18 การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21          124-137 

    6.19 การขออนุญาตเคลืÉอนยา้ยอาคาร            138-146 

    6.20 การขออนุญาตดดัแปลง หรอืใชท้ีÉจอดรถทีÉกลบัรถ           147-155 

            และทางเขา้ – ออกของรถ เพืÉอการอืÉนตามมาตรา 34 

    6.21 การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21          156-169 

    6.22 การขออนุญาตเปลีÉยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33          170-176 

    6.23 การขออนุญาตรื Êอถอนอาคาร ตามมาตรา 22          177-186 

    6.24 การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ           187-200 

    6.25 การแจง้ขุดดิน              201-207 

    6.26 การแจง้เคลืÉอนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ          208-216 
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    6.27 การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ                  217-230 

    6.28 การแจง้ถมดิน              231-237 

    6.29 การแจง้รื Êอถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ           238-245 

    6.30 การขอรบับาํเหน็จปกติ หรือบาํเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจาํ        246-250 
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    6.32 การรบัชาํระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน            258-264 

    6.33 การขอตอ่อายใุบอนุญาตจดัตัÊงตลาด           265-273 

    6.34 การขอตอ่อายใุบอนุญาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉ          274-282 

            สะสมอาหาร พืÊนทีÉเกิน 200 ตารางเมตร 

    6.35 การขอต่ออายใุบอนญุาตจาํหน่ายสินคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ       283-290 

    6.36 การขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ         291-300 

    6.37 การขอใบอนญุาตจดัตัÊงตลาด           301-309 

    6.38 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ        310-319 

    6.39 การขอใบอนญุาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารและสถานทีÉสะสม        320-327 

            อาหาร พื ÊนทีÉเกิน 200 ตารางเมตร 

    6.40 การขอใบอนุญาตจาํหน่ายสนิคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ        328-335 

    6.41 การรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ           336-341 

    6.42 การขอรบับาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จ        342-347 

           รายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

    6.43 การขอรบับาํเหน็จหรอืบาํนาญปกติของขา้ราชการ/         348-353 

           พนกังานส่วนทอ้งถิÉน  

    6.44 การขอรบับาํเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (กรณีผูร้บับาํนาญ       354-360 

           ส่วนทอ้งถิÉนถึงแก่กรรม) 

    6.45 การขอรบับาํเหน็จตกทอด (กรณีขา้ราชการ/พนกังาน        361-367 

           ส่วนทอ้งถิÉนถึงแกก่รรม) 

    6.46 การขอรบับาํเหน็จดาํรงชีพของขา้ราชการบาํนาญสว่นทอ้งถิÉน       368-373 
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    6.47 การขออนุมตัิเปลีÉยนแปลงสถานทีÉรบับาํนาญของขา้ราชการ         374-379 

           ส่วนทอ้งถิÉนผูร้บับาํนาญ 

    6.48 การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการ         380-386 

           และบุคลากรทอ้งถิÉน 

    6.49 การขอเปลีÉยนแปลงผูร้บัเงินสงเคราะหข์องการฌาปนกิจ         387-391 
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    6.50 การขอรบัเงินสงเคราะหข์องการฌาปนกิจสงเคราะห ์         392-398 

           ขา้ราชการและบคุลากรทอ้งถิÉน 

ภาคผนวก                  399 

    พระราชบัญญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา 

    อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 
 

  
สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลเขาขาว อําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง  

 

 

 

 

 

 

 
  

เนืÉองดว้ยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าดว้ยการอนุญาตจาํนวนมาก กาํหนดใหก้ารประกอบกิจการของ

ประชาชนตอ้งผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ Êนทะเบียนและการแจง้ในการขอ

อนุญาตดาํเนินการต่าง ๆ จะตอ้งติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทัÊงกฎหมายบางฉบับไม่ไดก้าํหนด

ระยะเวลา เอกสาร และหลกัฐานทีÉจาํเป็นรวมถึงขัÊนตอนในการพิจารณาไวอ้ย่างชัดเจน ทาํใหเ้กิดความ

คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพิÉมขีด

ความสามารถในการประกอบธรุกิจของประเทศในเวทีการคา้โลก คณะรกัษาความสงบแห่งชาติ ไดป้รกึษา

ลงมติใหเ้สนอรา่ง พระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ

.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อาํนาจหน้าทีÉของ

นายกรฐัมนตรี และคณะรฐัมนตรีตามาตรา Ŝś วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบบั

ชัÉวคราว) พุทธศกัราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น

เรืÉองเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครัÊงทีÉ 25/2557 เมืÉอวันพฤหสับดีทีÉ 20 พฤศจิกายน 

2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  

นายกรฐัมนตรี ไดน้าํรา่งพระราชบัญญตัิการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ...ขึ Êนทลูเกลา้ทลูกระหม่อม ถวายแดพ่ระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว เพืÉอทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี Ê  พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ทรงลงพระปรมาภิไธย เมืÉอวนัทีÉ  16  มกราคม  2558 และ

มีการประกาศในราชกิจจานเุบกษา เมืÉอวนัทีÉ 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึÉง กาํหนดใหใ้นกรณีทีÉมีกฎหมายกาํหนดใหก้ารกระทาํใดจะตอ้งไดร้บัอนุญาต  ผู ้

อนญุาตจะตอ้งจดัทาํคูมื่อสาํหรบัประชาชน  ซึÉงอย่างนอ้ยตอ้งประกอบดว้ย หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไข 

(ถา้มี) ในการยืÉนคาํขอ ขัÊนตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร หรอืหลกัฐานทีÉ

ผูข้ออนุญาตจะตอ้งยืÉนมาพรอ้มกบัคาํขอ และจะกาํหนดใหย้ืÉนคาํขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกสแ์ทนการมายืÉน

คาํขอดว้ยตนเองก็ได ้

 

 

1. ทีÉมา 

คูมือสําหรับประชาชน 



2 
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มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสาํหรบัประชาชนตามวรรคหนึÉง ใหปิ้ดประกาศไว ้ณ สถานทีÉทีÉกาํหนดให้

ยืÉนคาํขอ และเผยแพร่ทางสืÉออิเล็กทรอนิกส ์และเมืÉอประชาชนไดส้าํเนาคู่มือดงักล่าวใหพ้นกังานเจา้หนา้ทีÉ

คดัสาํเนาให ้โดยจะคิดค่าใชจ่้ายตามควรแก่กรณีก็ได ้ในกรณีเช่นนัÊนใหร้ะบุค่าใชจ่้ายดงักล่าวไวใ้นคู่มือ

สาํหรบัประชาชนดว้ย 

มาตรา 7 วรรคสาม กาํหนดใหเ้ป็นหนา้ทีÉของคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบขัÊนตอน 

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตทีÉกาํหนดตามวรรคหนึÉงว่าเป็นระยะเวลาทีÉเหมาะสมตามหลกัเกณฑ ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองทีÉดีหรือไม่ ในกรณีทีÉเห็นว่า ขัÊนตอน และระยะเวลาทีÉกาํหนด

ดงักล่าวล่าชา้เกินสมควรใหเ้สนอคณะรฐัมนตรีเพืÉอพิจารณา และสัÉงการใหผู้อ้นุญาตดาํเนินการแกไ้ขให้

เหมาะสมโดยเรว็ 

มาตรา 17 ใหผู้อ้นุญาตจัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สร็จสิ Êน ภายในหนึÉงรอ้ยแปด

สิบวนันบัแต่วนัทีÉพระราชบญัญตัินี Êประกาศในราชกิจจานเุบกษา  

 

 
 

2.1 เพืÉอใหเ้จา้หนา้ทีÉ ทีÉเกีÉยวขอ้งและประชาชนใชเ้ป็นแนวทางในการดาํเนินการ 

       2.2 เพืÉอใหเ้กิดผลสมัฤทธิÍตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอาํนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558  

 

 

 
 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดาํเนินการใหบ้ริการประชาชนของหน่วยงานของรฐัจนแลว้

เสร็จตามคาํขอ การยืÉนคาํขอนีÊเป็นการยืÉนคาํขอตามทีÉมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ใหห้น่วยงานของ

รฐักาํหนดใหผู้ร้บับริการตอ้งยืÉนคาํขอก่อนดาํเนินการใด ไดแ้ก่การอนญุาต การออกใบอนุญาต การอนุมติั 

การจดทะเบียน การขึ Êนทะเบียน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัร และการใหอ้าชญาบตัร 

“ผูร้บับริการ” หมายถึง ประชาชนผูม้ารบับริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนทีÉมารบับริการ

จากหน่วยงานภาครฐั 

“หน่วยงานของรฐั” ประกอบดว้ย  สว่นราชการ  จงัหวดั  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน  

รฐัวิสาหกิจ องคก์ารมหาชน และหนว่ยงานภาครฐัรูปแบบใหม ่

 

 

 

2. วัตถุประสงคข์องการจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชน 

3. คาํจาํกัดความ 
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แนวคิดและหลกัการของการจัดทาํคูม่ือสาํหรบัประชาชนตามพระราชบญัญัติอาํนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดน้าํหลกัการของการบริหารกิจการบา้นเมืองทีÉดี มา

เป็นหลกัการสาํคญั  ไม่วา่จะเป็นการลดตน้ทนุของประชาชน  และเพิÉมประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของ

ภาครัฐ การสรา้งให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าทีÉ 

เปิดเผยขัÊนตอน ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ เพืÉอเป้าหมายอนัเป็นหัวใจสาํคัญคือ การคาํนวณความ

สะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือสาํหรบัประชาชน เป็นคู่มอืทีÉแสดงใหป้ระชาชนรบัทราบขอ้มลูทีÉชดัเจน ใน

การติดต่อรบับริการจากหน่วยงานของรฐั วา่มีหลกัเกณฑ ์วิธีการ ขัÊนตอน ระยะเวลา เอกสารและหลกัฐาน

ทีÉจาํเป็นอย่างไร เพืÉอเป็นการอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดาํเนินการ หน่วยงานของรัฐทีÉ มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กาํหนดให้

ประชาชนตอ้งขออนุญาต จดทะเบียนขึ Êนทะเบียนหรือแจง้ก่อนจะดาํเนินการใด ๆ ตอ้งจัดทาํคู่มือสาํหรบั

ประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือส ําหรับประชาชน การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมี

วตัถปุระสงคด์งันี Ê 

       4.3.1 เพืÉอเป็นการอาํนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรบับริการของประชาชน โดยใหข้อ้มลูทีÉ

ชดัเจน เกีÉยวกบัหลกัเกณฑ ์วิธีการ ขัÊนตอน ระยะเวลา ค่าใชจ่้าย เอกสารหรือหลกัฐานทีÉใชป้ระกอบคาํขอ 

สถานทีÉใหบ้รกิาร 

      4.3.2 เพืÉอลดตน้ทนุในการมาติดต่อขอรบับริการของประชาชน 

     4.3.3 เพืÉอยกระดบัการพฒันาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครฐั และเพิÉมขีดความสามารถใน

การแข่งขนัของประเทศ 

     4.3.4 เพืÉอสรา้งความโปร่งใส ในการปฏิบตัิงานของหน่วยงานภาครฐั 

4.4 เป้าหมายของการจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน 

       หน่วยงานของรัฐทีÉ มีงานบริการประชาชนทีÉมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กาํหนดให้

ประชาชนตอ้งมายืÉนขออนุญาตก่อนดาํเนินการใด มีการจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน และนาํไปใชใ้นการ

ใหบ้รกิารประชาชน 

 

 

 

 

4. แนวคดิและหลักการ 
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5.1 ประโยชนต์่อผู้รับบริการ 

       5.1.1 ทราบแนวปฏิบติัในการรบับริการอย่างชดัเจน 

       5.1.2 ไดร้บับริการทีÉมีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

       5.1.3 ไดร้บัความพึงพอใจเพิÉมขึ Êนจากการมารบับริการ 

      5.1.4 มีโอกาสแสดงความเหน็ติชม (Feedback) 

5.2 ประโยชนต์่อผู้ให้บริการ 

      5.2.1 ใหบ้รกิารดว้ยความโปร่งใส ลดการใชด้ลุยพินิจ ในการตดัสินใจ และลดความเสีÉยงใน

การทจุริตคอรปัชัÉน 

      5.2.2 สามารถติดตามและประเมินผลการใหบ้ริการ ตามหลกัเกณฑที์Éวางไว ้เพืÉอนาํมา

ปรบัปรุงการใหบ้รกิาร 

      5.2.3 พฒันาการใหบ้ริการอย่างตอ่เนืÉอง 

           5.3 ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ 

   5.3.1 ยกระดบัการพัฒนาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครฐั 

   5.3.2 เพิÉมขีดความสามารถ ในการแข่งขนัของประเทศ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. ประโยชนท์ีÉได้จากการจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชน 
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คู่มือสาํหรบัประชาชน/งานทีÉใหบ้ริการ 
ของ 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเขาขาว  อาํเภอหว้ยยอด จงัหวดัตรงั 
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