
คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา ได้รับการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวง
พาณิชย์ มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้านการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ตามแผนขั้นตอนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พร้อมได้ออกประกาศกระทรวงพาณิชย์ตั้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  เป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ที่สํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบล นั้น  รวมทั้งกําหนดพาณิชยกิจ  ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องมาจดทะเบียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง  การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ.2553   
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
          ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชยกิจตามท่ี
กระทรวงพาณิชย์กําหนด 
พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศให้ผู้ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ คือ 
          1. ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
          2. ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 
    20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 
          3. นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมี
    ค่ารวมทัง้สิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 
          4. ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และ ขายสินค้าท่ี 
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    ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมี สินค้าท่ีผลิตได้มี 
    ราคารวมทัง้สิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
          5. ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดย
    รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การ รับแลกเปลี่ยน 
    หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับ จํานํา และการทํา
     โรงแรม 
          6. ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล 
    เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
          7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          8. ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต บริการ อินเตอร์เน็ต ให้เช่า
    พ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่อ   
    อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
          9. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 
          10. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
          11. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
          12. การให้บริการตู้เพลง 
          13. โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ผู้
      ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
 ตามกําหนดระยะเวลาดังนี้  
      1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
      2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
      3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหายผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวัน 
บทก าหนดโทษ  
      1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า  
ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง  
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  

      2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย 
ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
      3. ผู้ประกอบพาณชิยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริต
อ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบ
กิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  
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      4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา 
 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  การขอจดทะเบียนพาณิชย์  
1. ผู้ประกอบการกรอกคําขอจด ทพ. พร้อมเอกสารประกอบ      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร       สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เสนอนายทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
4. ออกใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
5. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม      กองคลัง         องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
6. รับใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  

 
ระยะเวลา 
การจดทะเบียนพาณิชย์      ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอจะทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 

4.กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม 
 4.1 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.3 สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
5.  กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า  แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์  แผ่นวิดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวิดิทัศน์ 
     ระบบดิจิตอล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่าย 
     หรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
6.  กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  ต้องมี  แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
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ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  50  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   
 โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1.  แบบ ทพ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา ได้รับการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวง
พาณิชย์ มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้านการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ตามแผนขั้นตอนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พร้อมได้ออกประกาศกระทรวงพาณิชย์ตั้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  เป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ที่สํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบล นั้น  รวมทั้งกําหนดพาณิชยกิจ  ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องมาจดทะเบียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง  การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้ าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ.2553   
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
          ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชยกิจตามท่ี
กระทรวงพาณิชย์กําหนด 
พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศให้ผู้ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ คือ 
          1. ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
          2. ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 
    20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 
          3. นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมี
    ค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 
          4. ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และ ขายสินค้าท่ี 
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    ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมี สินค้าท่ีผลิตได้มี 
    ราคารวมทัง้สิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
          5. ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดย
    รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การ รับแลกเปลี่ยน 
    หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับ จํานํา และการทํา
     โรงแรม 
          6. ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล 
    เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
          7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          8. ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต บริการ อินเตอร์เน็ต ให้เช่า
    พ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่อ   
    อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
          9. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 
          10. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
          11. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
          12. การให้บริการตู้เพลง 
          13. โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ผู้
      ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
 ตามกําหนดระยะเวลาดังนี้  
      1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
      2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
      3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหายผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวัน 
บทก าหนดโทษ  
      1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า  
ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง  
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  

      2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย 
ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
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      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริต
อ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบ
กิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  
      4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา  
 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    การขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  
1. ผู้ประกอบการกรอกคําขอจด(เปลี่ยนแปลงรายการ) 
    ทพ. พร้อมเอกสารประกอบ(ระยะเวลา  5  นาที) 

     สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร       สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เสนอนายทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
4. ออกใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
5. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม      กองคลัง         องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
6. รับใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอจะทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
4.กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
 4.1 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  1  ฉบับ 
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 4.3 สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
5.  กรณีมอบอํานาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 5.1 หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 5.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 5.3  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   
 โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา ได้รับการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวง
พาณิชย์ มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้านการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ตามแผนขั้นตอนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พร้อมได้ออกประกาศกระทรวงพาณิชย์ตั้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  เป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ที่สํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบล นั้น  รวมทั้งกําหนดพาณิชยกิจ  ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องมาจดทะเบียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง  การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ.2553   
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
 ตามกําหนดระยะเวลาดังนี้  
      1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
      2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
      3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหายผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวัน 
บทก าหนดโทษ  
      1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า  
ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง  
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  
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      2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย 
ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริต
อ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบ
กิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  
      4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    การขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
1. ผู้ประกอบการกรอกคําขอจด ทพ. พร้อมเอกสารประกอบ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
4. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  20  นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอจะทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
4.กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
 4.1 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.3 สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
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5.  กรณีมอบอํานาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 5.1 หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 5.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 5.3  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  20  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      
 ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  ได้ออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2537 
เพ่ือให้ให้บริการประชาชนในการขออนุญาตจัดตั้งตลาด   โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตร 71 แห่งพระราชบัญญัติสภา
ตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบลตําบล พ.ศ.2537 ประกอบกับมาตรา 35 37 54 และ 63 แห่งพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โดยความเห็นชอบของสภาองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โดยขอ
อนุมัติต่อนายอําเภอหลังสวน  และประกาศ ณ วันที่  22  เดือน มีนาคม  2548   
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อมเอกสาร สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารคําร้อง  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3 วัน)  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  1 วัน)  
4. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  5  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต   จํานวน  1  ฉบับ 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต    จํานวน  1  ฉบับ 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ จํานวน  1  ฉบับ 
5.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
     (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)     จํานวน  1  ฉบับ 
6.  สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามรถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้อง 
     ตามกฎหมายควบคุมอาคาร     จํานวน  1  ฉบับ 
7.  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการ 
     ด้วยตนเอง        จํานวน  1  ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  ๑,000 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอหนังสือรับรองที่ดิน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   ได้ให้บริการประชาชนในการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน์ในที่ดินที่ผู้มีสิทธิใน
ที่ดินได้ครอบครองและทําประโยชน์แล้ว  และเป็นที่ดินที่สามารถออกหนังสือรับรองการทําประโยชน์ได้ตามกฎหมาย   
คือ  จะต้องไม่ใช่ที่ดินที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน  และไม่ได้อยู่ในพ้ืนที่ป่าสงวนแห่งชาติ  โดยผู้ขอหนังสือรับรองต้องยื่น
เอกสาร พร้อมกรอกใบคําร้องทั่วไป ในการขอหนังสือรับรองที่ดิน  ณ  สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอหนังสือรับรองกรอกแบบคําขอพร้อมเอกสาร สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารคําร้อง  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรองที่ดิน สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  10 นาที)  
4. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือรับรอง สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  10 นาท)ี  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขอหนังสือรับรองที่ดิน     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ     จํานวน  1  ฉบับ 
3.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ     จํานวน  1  ฉบับ 
7.  หนังสือรับรองที่ดินจากผู้ใหญ่บ้าน    จํานวน  1  ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 



 - 
- 2 - 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอน้ าอุปโภค – บริโภค 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   ได้ให้บริการประชาชนในการให้ความช่วยเหลือสําหรับผู้ที่ขาดแคลนน้ํา 
อุปโภค – บริโภค เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนในพ้ืนที่ตําบลนาขา  ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย พ.ศ.2550 โดยให้ประชาชนที่อยู่ในพ้ืนที่ตําบลนาขา  ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือต้องการใช้น้ํา  กรอกเอกสาร 
(ใบคําร้องขอใช้น้ํา)  ที่สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  ซ่ึงมีเงื่อนไขในการขอดังนี้ 
 1.  อยู่ในช่วงสถานการณ์ภัยแล้งทําให้ขาดแคลนน้ําอุปโภค – บริโภค 
 2.  น้ําประปาไม่ไหล 
 3.  เพ่ือใช้ในงานต่าง  ๆ  เช่น  งานแต่งงาน  งานบวช  งานศพ ฯลฯ 
 4.  ถังกลางประจําหมู่บ้าน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําขอพร้อมยื่นคําขอแก่ จนท. สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ลงรับคําขอ  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่นําเสนอผู้บริหาร สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  10 นาที)  
4. ผู้บริหารอนุมัติแล้ว จนท.มอบหมายนํารถน้ําออก 
    เพ่ือช่วยเหลือผู้ยื่นคําขอ 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  5 นาที)  
 
 
 
 
 
 



 
 

- 2 - 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขอน้ํา       จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ     จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 - 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

      ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ  ไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้เอง  ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง  สิทธิในการยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารนี้  ถือว่าเป็นไปตาม
มาตรา 11  ของกฎหมาย  ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง  โดยกฎหมายไม่ได้กําหนดข้อจํากัด
หรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด  และผู้ใช้สิทธิยื่นคําขอตามกฏหมายนี้ก็ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้
ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต้อง 
 เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว  หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา  และขอให้
รับรองสําเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําขอข้อมูลพร้อมยื่นคําขอแก่ จนท. สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําร้องตรวจสอบและเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
3. กรณีข้อมูลพร้อมให้บริการ  
    - ถ่ายสําเนา/รับรองสําเนา  (ระยะเวลา  5 นาที) 
   กรณีข้อมูลไม่พร้อมให้บริการ 
    - นัดหมายให้มารับข้อมูลข่าวสาร  
   กรณีเปิดเผยไม่ได้   
    - ชี้แจงเหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

4. รายงานให้ผู้บริหารทราบ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 



  
 

- 2 - 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  2  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขอข้อมูลข่าวสาร      จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ        จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 - 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

      องค์การบริหารส่วนตําบลนาขาได้ตั้งศูน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําขอข้อมูลพร้อมยื่นคําขอแก่ จนท. สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําร้องตรวจสอบและเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
3. กรณีข้อมูลพร้อมให้บริการ  
    - ถ่ายสําเนา/รับรองสําเนา  (ระยะเวลา  5 นาที) 
   กรณีข้อมูลไม่พร้อมให้บริการ 
    - นัดหมายให้มารับข้อมูลข่าวสาร  
   กรณีเปิดเผยไม่ได้   
    - ชี้แจงเหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

4. รายงานให้ผู้บริหารทราบ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

  
 

- 2 - 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  2  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขอข้อมูลข่าวสาร      จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ        จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 - 
การรับเรื่องร้องเรียน 



 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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