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การใช้ดุลพินิจของ เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน และระยะเวลาให้แก่ประชาชนทราบ  ดังนั้น เพื่อให้ประชาชน
หรือผู้มาติดต่อราชการหรือมารับบริการได้ทราบและเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการขออนุญาต หรือขอรับ
บริการต่างๆ องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญจึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้น เพื่อให้การบริการและการ
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 1. ที่มา  

  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ 
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาต 
ดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศ  เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าวในปี พ.ศ. 2558 รัฐบาลในขณะนั้นจึงได้เสนอร่างพระราชบัญญัติ
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.. ..... ต่อรัฐสภา เพื่อตราเป็นกฎหมาย 
หลังจากท่ีรัฐสภาเห็นชอบแล้ว ได้นำขึ้นทลูเกล้าฯ โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อ
วันที่ 16 มกราคม 2558  และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  ทั้งนี้ 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.  2558 มีสาระสำคัญที่
เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ดังนี้  

 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต   
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  
(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วย
ตนเองก็ได ้

  มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้
ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด
สำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่า ใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับ
ประชาชนด้วย 

 มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

 มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตาม มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ของการจดัทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 2.1 เพ่ือให้ประชาชนไดร้ับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 
 2.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
  2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

3. คำจำกดัความ 
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
กำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 



- ๔ - 
 

  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 
4. แนวคิดและหลกัการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จำเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4.2 ขอบเขตการดำเนินการหน่วยงานของรัฐที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใด ๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชน  
  4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  
   (1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ 
สถานที่ให้บริการ 
   (2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
   (3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 
    (4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
  4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
   หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
 
5. ประโยชนข์องการจดัทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  5.1 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  (1) ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
   (2) ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
   (3) ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
   (4) มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 5.2 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
   (1) ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอรัปชั่น  
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  (2) สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือนำมาพัฒนาและ
ปรับปรุงการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 5.3 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
   (1) ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
   (2) เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 
(ฉบับปรับปรงุ พ.ศ. 2567) 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

 
  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ ภาษีรายปีที่เก็บและคิดจากมูลค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่บุคคลครอบครอง  
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนี้ประกาศใช้เมื่อปี 2562 ซึ่งเป็นกฎหมายที่แทนที่ “ภาษีโรงเรือนและที่ดิน” กับ 
“ภาษีบำรุงท้องที่” ซึ่งเป็นการลดความซ้ำซ้อนของการเก็บภาษีและมีจุดมุ่งหมายในการลดความเหลื่อมล้ำใน
สังคม  โดยเจ้าของหรือผู้ครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างจะมีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ในกรณีที่มี
ผู้ครอบที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมากกว่า 1 คนข้ึนไป ทุกคนจะต้องรับผิดชอบภาษีดังกล่าวร่วมกัน รวมถึงในกรณี
ที่เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างไม่ใช่คนเดียวกัน ก็จะต้องเสียภาษีเฉพาะที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตนเอง
ครอบครอง 
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่ อปท. แจ้งการประเมินภาษี  
2. ผู้เสียภาษีรับแจ้งการประเมินภาษี และดำเนินการ

เสียภาษี  
3. กรณีผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับราคาประเมินภาษี ให้

ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 
(พร้อมกับราคาประเมินที่เห็นว่าเหมาะสม) 
3.1 กรณผีู้บริหารท้องถิ่นเห็นด้วยกับอุทธรณ์ 

จะแจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือชำระภาษีภายใน 15 วัน 
3.2 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นไมเ่ห็นด้วยกับอุทธรณ์ 

จะแจ้งผู้เสียภาษีทราบภายใน 15 วัน และผู้
เสียภาษีต้องอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์(จังหวัด) ภายใน 30 วัน 

3.3 ถ้าผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกันคณะกรรมการ
วินิจฉัยอุทธรณ์ ต้องฟ้องศาลภายใน 30 วัน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

 

งานที่ให้บริการ  : การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

http://www.phenlocal.go.th/
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 1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
 2. หนังสือแจ้งการประเมินภาษี       จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 

 
 

 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ค่าธรรมเนียม 

แผนผังขั้นตอนการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

http://www.phenlocal.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 
 

  ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการ
อื่นเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วย
อักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษี
ป้ายโดยเสียเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดง
จนถึงวันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้าย
จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 

 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการ 
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสาร 
กับข้อมูล ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 

3. คำนวณพื้นที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน และรับบเสร็จรับเงิน 

(ภ.ป.7) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

 

 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 30 นาที (กรณีไม่มีการอุทธรณ์) 
 

 
 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)  จำนวน 1 ฉบับ 

งานที่ให้บริการ  : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

http://www.phenlocal.go.th/
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แผนผังขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 
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 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ : ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.phenlocal.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 
 

  ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ
บุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั ้งขึ ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบ
กิจการอันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด  โดยต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลเพ็ญ 
 

 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่น
คำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐาน
ต่างๆ 

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ และ
ชำระค่าธรรมเนียม 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

 

 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน (กรณีไม่มีการอุทธรณ์) 
 
 
 1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน 1 ฉบับ 
 4. กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่    จำนวน 1 ฉบับ 
  4.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า จำนวน 1 
ฉบับ  

งานที่ให้บริการ  : การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

http://www.phenlocal.go.th/
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  4.3 แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง  จำนวน 1 ฉบับ  
 5. กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อำนาจ  จำนวน 1 ฉบับ 
 6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
 7. กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจ ให้นำใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
  7.1 กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
  7.2 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
  7.3 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  7.4 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จ
ขั้นตอน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 
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ลำดับ รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คำขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คำร้องขอรับใบแทน 30 
5 คำร้องขอรับรองสำเนา 30 

 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.phenlocal.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 
 

  กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ผู้
ดำเนินกิจการดังกล่าวปฏิบัติเพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดำเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่น
กำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับ
ไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ (ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาต
ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 2 ,000 บาท 
(ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา 76) 
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน 
- รายใหม่ : ก่อนเปิดดำเนินการ 
- รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

2. เจ้าหน้าที่ / ตรวจสอบแล้วถูกต้องของหลักฐาน
ต่างๆ และลงตรวจพื้นที่ (ภายใน 10 วัน) 

3. พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
4. ผู้ประกอบการรับใบอนุญาต และชำระ

ค่าธรรมเนียม 
 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 30 วัน (กรณีไม่มีการอุทธรณ์) 
 
 

งานที่ให้บริการ  : การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

http://www.phenlocal.go.th/
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 1. คำขออนุญาตฯ พร้อมแผนสถานที่ตั้ง     จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบกิจการ   จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบกิจการ     จำนวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ทำแทน)   จำนวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีผู้ประกอบกิจการมิได้เป็นเจ้าที่ดินให้แนบสัญญาเช่า  จำนวน 1 ฉบับ 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 - ตามบัญชีแนบท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

 

http://www.phenlocal.go.th/
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(แบบ กอ. ๑) 
แบบคำขอรับใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ 
 

       เขียนที…่……………………………….………..……..    
      วันท่ี....................เดือน.............................พ.ศ...............   

 บุคคลธรรมดา 
ข้าพเจ้า...................................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ......................  อยู่บ้านเลขที่....................
หมู่ที่....................ตรอก/ซอย.....................................ถนน................................................  แขวง/ตำบล..........................................
เขต/อำเภอ..........................................จังหวัด.................................................  หมายเลขโทรศัพท์................................................... 
 นิติบุคคล 
ข้าพเจ้า...................................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ......................  อยู่บ้านเลขที่
.........................หมู่ที.่...................ตรอก/ซอย........................................ถนน....................................................  แขวง/ตำบล
.........................................เขต/อำเภอ...............................................จังหวัด.....................................................  หมายเลขโทรศัพท์
............................................... 
 

๑. ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 ๑.๑ ประเภท................................................................................................................................................................................... 
 ๑.๒ โดยมีพื้นท่ีประกอบการ.................ไร่  ......................ตารางวา  ........................ตารางเมตร 
 ๑.๓ ท่ีตั้งสถานประกอบกิจการ....................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................... 
 ๑.๔ รายละเอียดเพิ่มเติม   
 (๑)............................................................................................................................................................................................ 
 (๒)............................................................................................................................................................................................ 
 (๓)........................................................................................................................................................................................... 
๒. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังน้ี 
  สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  เอกสารและหลักฐานอื่นตามกฎหมายที่เกีย่วข้อง คือ 
  (๑).................................................................................................................................................................................. 
  (๒)................................................................................................................................................................................... 
  (๓).................................................................................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคำขอใบอนุญาตนี้เป็นความจรงิทุกประการ 
 
      (ลงช่ือ).............................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
         (........................................................) 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คำขอเลขท่ี ................/.................... 
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 - 2 -  
ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้รับผิดชอบ 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (   )  เห็นควรอนุญาต  และควรกำหนดเง่ือนไข  ดังนี้............................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................................  
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ...............................................................................................................................................   
......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................จพง.สาธารณสุข/ผู้รับผิดชอบ 
            (.................................................) 
          ตำแหน่ง.......................................................... 
          วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
ความเห็นของหัวหน้าสำนักปลัด/ผู้อำนวยการกอง 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต   
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าสำนักปลดั/ผู้อำนวยการกอง 
            (.................................................) 
         ตำแหน่ง.......................................................... 
         วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต   
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ...............................................................................................................................................   
......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
            (.................................................) 
         ตำแหน่ง.......................................................... 
         วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
 คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
   (   )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
   (   )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
      (ลงช่ือ)...............................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
            (..................................................) 
            ตำแหน่ง.......................................................... 
     วันท่ี............/......................................./.......................... 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

 
• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 
 
 

  กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินการประกอบอาหาร หรือปรุงอาหารสำเร็จและจำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้
ทันที หรือผู้ที่เก็บสะสมอาหารสด/อาหารแห้งซึ่งผู้ซื้อต้องนำไปทำ ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง ใน
สถานที่หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ผู้ดำเนินการดังกล่าวปฏิบัติเพื่อ ถูกต้องตามสุขอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม ผู้ใดดำเนินการที่โดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน 
- รายใหม่ : ก่อนเปิดดำเนินการ 
- รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

2. เจ้าหน้าที่ / ตรวจสอบแล้วถูกต้องของหลักฐานต่างๆ 
และลงตรวจพื้นที่ (ภายใน 10 วัน) 

3. พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
4. ผู้ประกอบการรับใบอนุญาต และชำระค่าธรรมเนียม 

 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 30 วัน (กรณีไม่มีการอุทธรณ์) 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  : การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

http://www.phenlocal.go.th/
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 1. คำขออนุญาตฯ พร้อมแผนสถานที่ตั้ง     จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบกิจการ   จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบกิจการ     จำนวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ทำแทน)   จำนวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีผู้ประกอบกิจการมิได้เป็นเจ้าที่ดินให้แนบสัญญาเช่า  จำนวน 1 ฉบับ 
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 - ตามบัญชีแนบท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร 
 

 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

 

http://www.phenlocal.go.th/
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(แบบ กอ. ๑) 
แบบคำขอรับใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ 
 

       เขียนที…่……………………………….………..……..    
      วันท่ี....................เดือน.............................พ.ศ...............   

 บุคคลธรรมดา 
ข้าพเจ้า...................................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ......................  อยู่บ้านเลขที.่.................
หมู่ที่....................ตรอก/ซอย..................................ถนน..................................................  แขวง/ตำบล..........................................
เขต/อำเภอ.............................................จังหวัด...............................................  หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
 นิติบุคคล 
ข้าพเจ้า...................................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ......................  อยู่บ้านเลขที.่.................
หมู่ที่....................ตรอก/ซอย.....................................ถนน.................................................  แขวง/ตำบล.........................................
เขต/อำเภอ..............................................จังหวัด.................................................  หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 
 

๑. ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 ๑.๑ ประเภท.............................................................................................................................................................................. 
 ๑.๒ โดยมีพื้นท่ีประกอบการ.................ไร่  ......................ตารางวา  ........................ตารางเมตร 
 ๑.๓ ท่ีตั้งสถานประกอบกิจการ.................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
 ๑.๔ รายละเอียดเพิ่มเติม   
  (๑)..................................................................................................................................................................................... 
  (๒)..................................................................................................................................................................................... 
  (๓)..................................................................................................................................................................................... 
๒. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังน้ี 
  สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  เอกสารและหลักฐานอื่นตามกฎหมายที่เกีย่วข้อง คือ 
  (๑)..................................................................................................................................................................................... 
  (๒)..................................................................................................................................................................................... 
  (๓)..................................................................................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคำขอใบอนุญาตนี้เป็นความจรงิทุกประการ 
 
      (ลงช่ือ).............................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
         (........................................................) 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คำขอเลขท่ี ................/.................... 
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 - 2 -  
ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้รับผิดชอบ 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต  และควรกำหนดเง่ือนไข  ดงัน้ี................................................................................................................    
..........................................................................................................................................................................................................  
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................จพง.สาธารณสุข/ผู้รับผิดชอบ 
            (.................................................) 
          ตำแหน่ง.......................................................... 
          วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
ความเห็นของหัวหน้าสำนักปลัด/ผู้อำนวยการกอง 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต   
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าสำนักปลดั/ผู้อำนวยการกอง 
            (.................................................) 
         ตำแหน่ง.......................................................... 
         วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต   
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
            (.................................................) 
         ตำแหน่ง.......................................................... 
         วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
 คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
   (   )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
   (   )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
      (ลงช่ือ)...............................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
            (..................................................) 
            ตำแหน่ง.......................................................... 
     วันท่ี............/......................................./.......................... 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 

 

• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 
 

  
 กำหนดให้ผู้ที่จะดำเนินการจัดตั้งตลาดทั้งประเภทที่มีโครงสร้างอาคาร และไม่มีโครงสร้างอาคาร ซึ่งตั้งอยู่ใน
พื้นที่ที่ไม่ใช่ที่หรือทางสาธารณประโยชน์ ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น
อาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ผู ้ดำเนินการดังกล่าวปฏิบัติเพื่อถูกต้องตามหลักสุขอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม ผู้ใดดำเนินการที่โดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
  
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

5. ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน 
- รายใหม่ : ก่อนเปิดดำเนินการ 
- รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

6. เจ้าหน้าที่ / ตรวจสอบแล้วถูกต้องของหลักฐานต่างๆ 
และลงตรวจพื้นที่ (ภายใน 10 วัน) 

7. พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
8. ผู้ประกอบการรับใบอนุญาต และชำระค่าธรรมเนียม 

 
 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 30 วัน (กรณีไม่มีการอุทธรณ์) 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  : การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

http://www.phenlocal.go.th/
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 1. คำขออนุญาตฯ พร้อมแผนสถานที่ตั้ง     จำนวน 1 ฉบับ  
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบกิจการ   จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบกิจการ     จำนวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ทำแทน)   จำนวน 1 ฉบับ 
 5. กรณีผู้ประกอบกิจการมิได้เป็นเจ้าที่ดินให้แนบสัญญาเช่า  จำนวน 1 ฉบับ 
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 1. ตามบัญชีแนบท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ เรื่อง ตลาด 
 

 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

 

http://www.phenlocal.go.th/
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(แบบ กอ. ๑) 
แบบคำขอรับใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ 
 

       เขียนที…่……………………………….………..……..    
      วันท่ี....................เดือน.............................พ.ศ...............   

 บุคคลธรรมดา 
ข้าพเจ้า...................................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ......................  อยู่บ้านเลขที.่.................
หมู่ที่....................ตรอก/ซอย........................................ถนน.............................................  แขวง/ตำบล..........................................
เขต/อำเภอ..............................................จังหวัด..............................................  หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
 นิติบุคคล 
ข้าพเจ้า...................................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ......................  อยู่บ้านเลขที่..................
หมู่ที่....................ตรอก/ซอย........................................ถนน.............................................  แขวง/ตำบล..........................................
เขต/อำเภอ..............................................จังหวัด..............................................  หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
 

๑. ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 ๑.๑ ประเภท.............................................................................................................................................................................. 
 ๑.๒ โดยมีพื้นท่ีประกอบการ.................ไร่  ......................ตารางวา  ........................ตารางเมตร 
 ๑.๓ ท่ีตั้งสถานประกอบกิจการ.................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
 ๑.๔ รายละเอียดเพิ่มเติม   
  (๑).................................................................................................................................................................................... 
  (๒).................................................................................................................................................................................... 
  (๓).................................................................................................................................................................................... 
๒. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังน้ี 
  สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  เอกสารและหลักฐานอื่นตามกฎหมายที่เกีย่วข้อง คือ 
  (๑)..................................................................................................................................................................................... 
  (๒)..................................................................................................................................................................................... 
  (๓)..................................................................................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคำขอใบอนุญาตนี้เป็นความจรงิทุกประการ 
 
 
      (ลงช่ือ).............................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
         (........................................................) 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คำขอเลขท่ี ................/.................... 
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ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้รับผิดชอบ 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต  และควรกำหนดเง่ือนไข  ดงัน้ี................................................................................................................    
..........................................................................................................................................................................................................  
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................จพง.สาธารณสุข/ผู้รับผิดชอบ 
            (.................................................) 
          ตำแหน่ง.......................................................... 
          วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
ความเห็นของหัวหน้าสำนักปลัด/ผู้อำนวยการกอง 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต   
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าสำนักปลดั/ผู้อำนวยการกอง 
            (.................................................) 
         ตำแหน่ง.......................................................... 
         วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 (   )  เหน็ควรอนุญาต   
 (   )  เหน็ควรไมอ่นุญาต  เพราะ................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ)...............................................ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
            (.................................................) 
         ตำแหน่ง.......................................................... 
         วันท่ี............/......................................./.......................... 
 
 คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
   (   )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
   (   )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
      (ลงช่ือ)...............................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
            (..................................................) 
            ตำแหน่ง.......................................................... 
     วันท่ี............/......................................./.......................... 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 - งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด 
 - กองช่าง อบต.เพ็ญ 
 - โทรศัพท ์: ๐๔2-๒78015  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

        พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 กำหนดให้มีการถ่ายโอนภารกิจเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ภายในปี 2547  จึงมีผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจ
พลังงานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีอำนาจหน้าที่ในการตรวจตรา การรับแจ้ง 
และการอนุญาตประกอบกิจการ สำหรับกิจการควบคุมประเภทที ่๑, ๒ และ ๓ ดังนี้ 
 

๑. กิจการควบคุมประเภทที่ ๑  (การตรวจตรา) 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น มีหน้าที่ตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุม
ประเภทที ่๑ ได้แก่ ร้านค้ารายย่อยที่ผู้ประกอบการสามารถดำเนินการได้ทันที แต่สามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใน
จำนวนที่จำกัด คือ  

- สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณไมเ่กิน 40 ลิตร   
- สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณไมเ่กิน 227 ลิตร   
- สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณไมเ่กิน 454 ลิตร 
- สถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลว ประเภทสถานที่ใช้ มีปริมาณเกิน 250 – 500 ลิตร 

 

๒. กิจการควบคุมประเภทที่ ๒  (การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา)  
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่รับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตราสถานที่เก็บรักษา
น้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ได้แก่ โรงงานขนาดเล็ก หรือสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเพ่ือ
การเกษตร, ปั๊มถังลอยริมทางขนาดเล็ก, ปั๊มหลอดแก้วมือหมุน และสถานีบริการทางน้ำขนาดเล็ก ซึ่งเป็นกิจการ
ที่ผู ้ประกอบกิจการสามารถดำเนินการได้โดยจะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน  โดยจะเก็บน้ำมัน
เชื้อเพลิงได้ตามที่กฎหมายกำหนด ดังนี้ 
 (1) สถานีบริการน้ำมัน/สถานที่เก็บน้ำมัน 
  - สถานีบริการน้ำมัน ที่เก็บน้ำมันที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตร 

- สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 40 – 454 ลิตร   
- สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 227 – 1,000 ลิตร   
- สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณเกิน 454 – 15,000 ลิตร 
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(2)  สถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลว 
- สถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลว ประเภทสถานที่ใช้ ลักษณะที่สอง (บรรจุถังก๊าซ) มีปริมาณ

เกิน 500 – 1,000 ลิตร 
- สถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลว ประเภทร้านจําหน่าย ลักษณะที่หนึ่ง (บรรจุในกระป๋อง) มี

ปริมาณเกิน 150 – 500 ลิตร   
- สถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลว ประเภทโรงเก็บ ลักษณะที่หนึ่ง มีปริมาณเกิน 500 – 1,000 

ลิตร 
 

๓. กิจการควบคุมประเภทที่ ๓  (การอนุญาตประกอบกิจการ และตรวจตรา)  
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่อนุญาตให้ประกอบกิจการ และการตรวจตราสถานที่เก็บและหรือ
จำหน่ายน้ำมันเชื้อเพลิง/ก๊าซปิโตรเลียมเหลว/ก๊าซธรรมชาติ ตามกฎกระทรวงฯ ข้อ 44 ดังต่อไปนี้  

-   คลังน้ำมันเชื้อเพลิง ซึ่งมีปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงทุกชนิด เกิน 500,000 ลิตร 
-  สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ก. (ปั๊มขนาดใหญ่ ติดทางหลวง ถนนสาธารณะ ที่กว้าง

มากกว่า 10 เมตร) 
-  สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ข. (ปั๊มขนาดเล็ก ติดถนนสาธารณะ ในซอย ที่กว้างน้อยกว่า 

10 เมตร)  
- สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ค.  
• ลักษณะที่ 1 ได้แก่ ปั๊มน้ำมันที่ให้บริการ ซึ่งเก็บน้ำมันมีปริมาณไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถัง

เก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดิน  
• ลักษณะที่ 2 ได้แก่ ปั๊มน้ำมันที่ให้บริการ ซึ่งเก็บน้ำมันมีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ใน

ถังเก็บน้ำมันเหนือพ้ืนดิน และจะเก็บน้ำามันที่มีปริมาณไม่เกิน ๕,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ำมัน
ใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้ 

- ถังขนส่งน้ำมัน 
- ถังขนส่งก๊าซปิโตรเลียมเหลว 
- คลังก๊าซปิโตรเลียมเหลว 
- สถานีบริการก๊าซปิโตรเลียมเหลว 
- คลังก๊าซธรรมชาติ 
- สถานีบริการก๊าซธรรมชาติ 

 

 ทั้งนี้ พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้กำหนดโทษผู้ที่ประกอบกิจการน้ำมัน
เชื้อเพลิงโดยไม่ปฏิบัติการหลักเกณฑ์ ประกาศ และกฎหมาย ไว้ดังนี้ 
 มาตรา ๖๒ ผู ใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๑ โดยไมปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๗ ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 3 เดือน หรือปรับไมเกิน 30,000 บาท หรือทั้ง
จําทั้งปรับ 
 มาตรา ๖๓ ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยไมแจงใหพนักงานเจาหนาที่ทราบกอนหรือ
ไมปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๗ ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือ
ปรับไมเกิน 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 มาตรา ๖๕ ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ โดยไมไดรับอนุญาต ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 
2 ปี หรือปรับไมเกิน 200,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
กิจการควบคุมประเภทที่ ๑ 
     ผู้ประกอบกิจการไม่ต้องแจ้งหรือยื่นคำขออนุญาตในการประกอบ
กิจการ จึงไม่มีขั้นตอนดำเนินการก่อนประกอบกิจการ โดยร้านค้าราย
ย่อยหรือผู้ประกอบกิจการสามารถดำเนินการได้ทันที แต่ไม่สามารถ
เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงได้เกินจำนวนที่กฎหมายกำหนด โดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะทำการตรวจตราความถูกต้อง ตามแบบตรวจตรากิจการ
ควบคุม (แบบ ต.๑) 
 

กิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ 
    1. ผู้ประกอบกิจการจะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน
ดำเนินการ โดยยื่นแจ้งพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามแบบ ธพ.ป.๑ 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแจ้งที่งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนัก
ปลัด/หรือกองช่าง อบต.เพ็ญ 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ และ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ของที่ดินที่เป็นที่ตั ้งของสถานที่ประกอบ
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ถ้าถูกต้องและครบถ้วนแล้ว 
อบต.เพ็ญ จะออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป.๒ ในวันที่รับแจ้งเพื่อเป็น
หลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 
 3. กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งแล้ว ปรากฏ
ว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน พนักงานเจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้แจ้งทราบภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง เพ่ือนำไปแก้ไขให้ถูกต้องและครบถ้วนต่อไป  
 4. เมื่อออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป.๒ แล้ว อบต.เพ็ญ จะรายงาน
ให้สำนักงานพลังงานจังหวัดเพื่อทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันออกใบ
รับแจ้ง 
 

กิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ 
   ๑. การอนุญาตก่อสร้าง (30 วัน) 
       1.1 ผู้ประกอบกิจการยื่นคำขออนุญาตตามแบบ ธพ.น.๑ พร้อม
เอกสารหลักฐานและแบบก่อสร้าง ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (30 นาที) 
  1.2 พนักงานเจ้าหน้าที ่ ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ขอ
อนุญาตร่วมกับสำนักงานพลังงานจังหวัด 
  1.3 พนักงานเจ้าหน้าที่(อบต.) แจ้งผลการตรวจสอบสถานีที่ 
ก่อสร้าง พร้อมส่งแบบก่อสร้างและรายการคำนวณทั้งหมดให้สำนักงาน
พลังงานจังหวัดเพ่ือตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 
  1.4 สำนักงานพลังงานจังหวัดตรวจแบบก่อสร้าง/รายการ
คำนวณ และแจ้งผลให้ อบต.ทราบ 
  1.5 อบต. แจ้งผลการพิจารณาก่อสร้างให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
 

 - งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
สำนักปลัด  
 - กองช่าง อบต.เพ็ญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
สำนักปลัด / กองช่าง อบต.เพ็ญ 
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ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 
 2. การทดสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงและอุปกรณ์ (15 วัน) 
  2.1 ผู ้ขออนุญาตยื ่นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที ่เพื ่อขอนัด
ทดสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงและอุปกรณ์ 
  2.2 อบต. แจ้งสำนักงานพลังงานจังหวัดเพื่อนัดร่วมทดสอบถัง
เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงและอุปกรณ์ (ภายใน 3 วัน) 
  2.3 เจ้าหน้าที่สำนักงานพลังงานจังหวัด และ อบต.ตรวจสอบ/
ทดสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงและอุปกรณ์ต่างๆ  
  2.4 สำนักงานพลังงานจังหวัดแจ้งผลการทดสอบให้ อบต.ทราบ 
 2.5 อบต. แจ้งผลการทดสอบให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
 3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง (15 วัน) 
  3.1 ผู้ขออนุญาตยื่นหนังสือ/แจ้งขอรับใบอนุญาตฯ พร้อมเอกสาร
ประกันภัยต่อ อบต. (เม่ือก่อสร้างแล้วเสร็จ) 
  3.2 อบต. ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ก่อสร้าง 
  3.3 อบต. ออกใบอนุญาต ธพ.น. 2 
  3.4 อบต. แจ้งผู้ขออนุญาตเพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
และรับใบอนุญาต ธพ.น. 2 
  3.5 อบต. ส่งสำเนาใบอนุญาตให้สำนักงานพลังงานจังหวัด  
 

หมายเหตุ : เมื่อครบ 10 ปี ผู้ประกอบกิจการต้องทดสอบความ
ปลอดภัยของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงและอุปกรณ์ และแจ้งผลการ
ทดสอบให้ อบต.ทราบ  
 

- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
สำนักปลัด / กองช่าง อบต.เพ็ญ 
 
 
 
 
 
 
 
- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
สำนักปลัด / กองช่าง อบต.เพ็ญ 
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แผนผังขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

 
 
 
 
 
 

ออกใบอนุญาต ธพ.น.2 (อายุ 1 ปี) 
และสำเนาให้ สพภ. ภายใน 5 วัน 

ผู้ประสงค์ประกอบกิจการ 

ยื่นคำขออนุญาต พร้อม 

เอกสารหลักฐานต่างๆ  
ตามแบบ ธพ.น.1  

ผู้ประกอบกิจการ 
ยื่นคำขอฯ แบบ ธพ.น. 4  

ยื่นเอกสาร ธพ.น. 3 ก่อน
ใบอนุญาตหมดอายุ 60 วัน  

ต่อพนักกงานเจ้าหน้าที่ 

บันทึกผลการตรวจสอบ
สถานที่  

ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน 

ออกใบอนุญาต และสำเนา
ให้ สพภ. ภายใน 15 วัน 
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ระยะเวลาออกใบอนุญาต 
กิจการควบคุมประเภทที่ ๑  – ไม่มี - 
กิจการควบคุมประเภทที่ ๒  ระยะเวลาดำเนินการรวม  ๑๕ วัน 
กิจการควบคุมประเภทที่ ๓  ระยะเวลาดำเนินการออกใบอนุญาต 15 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

กิจการควบคุมประเภทที่ ๑ 
 - ไม่มี  
 

กิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
 (๑)  ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ แบบ ธพ.ป.๑ 
 (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคลธรรมดา) จำนวน ๑ ฉบับ 
    หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมสำเนารายละเอียด (กรณีนิติบุคคล)  
 (3) หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีแจ้งแทน)          จำนวน ๑ ฉบับ 
 (4) สำเนาหรือภาพถ่าย  โฉนดที่ดิน   น.ส.๓   เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่นๆ        จำนวน ๑ ฉบับ  
 (5) สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน          จำนวน ๑ ฉบับ 
 หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
 (6) สำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยผังเมือง        จำนวน ๑ ชุด 
 และหนังสืออนุญาตทำทางเชื่อมระหว่างบริเวณท่ีได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ  
 (7) แผนผังบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ แบบก่อสร้างถังเก็บน้ามัน ถังเก็บก๊าซธรรมชาติ  จำนวน 3 ชุด 
     พร้อมระบบและอุปกรณ์จ่าย และแผนที่สังเขปบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
 (8) รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ามัน หรือถังเก็บก๊าซธรรมชาติ           จำนวน ๑ ชุด 
  (9) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม           จำนวน 1 ชุด 
 

กิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
   (๑) คำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๑) 
  (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)              จำนวน ๑ ชุด 
     หรือสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน 180 วัน (กรณีนิติบุคคล) 
  (๓) หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณียื่นแทน)           นวน ๑ ชุด 
 (๔) สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส.๓   อ่ืน................…………        จำนวน ๑ ชุด 
   (๕) สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน     จำนวน ๑ ชุด 
     หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
  (๖) สำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง    จำนวน ๑ ชุด 
 (7) รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง                    จำนวน ๑ ชุด 
 (8) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม      จำนวน 1 ชุด 
 (9) สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตทำทางเชื่อมถนนสาธารณะ     จำนวน ๑ ชุด 
  หรือทางหลวง หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
 (10) สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย          จำนวน ๑ ชุด 
      แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการแจ้งประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2  
 - ใบรับแจ้งประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.ป.๒)  ฉบับละ 20 บาท 
 

ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓  ให้เรียกเก็บตามอัตราดังนี้ 
 ๑. คำขอ (แบบ ธพ.น.๑)  ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓  ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
 ๓. ใบแทนใบอนุญาตฯ  ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
 ๔. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ไม่รวมถึงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน ให้คิดค่าธรรมเนียม
ตามชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้  
  ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
   - ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๔๐๐ บาท  ปริมาตรที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕ บาทต่อปริมาตร ๑๐ ,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
  ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
   - ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๖๐๐ บาท ปริมาตรที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
  ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
   - ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๘๐๐ บาท ปริมาตรที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
   ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสำหรับใช้เก็บน้ำมันชื้อ
เพลิงชนิดไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงนี้
ในอัตราของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด  
 ๕. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พื้นดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงและ
ปริมาตรของถัง ดังนี้  
  ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
   - ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๐๐ บาท ปริมาตรที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
  ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
   - ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท ปริมาตรที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
  ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
   - ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๓๐๐ บาท ปริมาตรที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
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ค่าธรรมเนียม  
 (๖) การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ำมันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงภายในสถานี
บริการน้ำมันเชื้อเพลิง ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละชนิด ดังนี้  
  ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
   - ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐๐ บาท ปริมาณที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
  ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
   - ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕๐ บาท ปริมาณที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
  ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
   - ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐๐ บาท ปริมาณที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (๗) การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ำมันเชื้อเพลิง กระป๋องน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงนอกจากที่เก็บ
ภายในสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละชนิด ดังนี้  
  ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
   - ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๔๐๐ บาท ปริมาณที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐ ,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
  ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐๐ บาท ปริมาณที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐๐ บาท ปริมาณที่เกินจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (๘) การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน้ำมันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุน้ำมันเชื้อเพลิงไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้
คิดค่าธรรมเนียมถังละ ๒๕๐ บาท  
 (๙) การต่ออายุใบอนุญาตให้คิดค่าธรรมเนียมตามอัตรา (๒) (๔) (๕) (๖) (๗) หรือ (๘) แล้วแต่กรณี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
 - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ  
 - โทรศัพท ์: ๐๔2-๒78015   
 - เว็บไซต์ http://www.phenlocal.go.th 

 

http://www.phenlocal.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบ ธพ.ป.๑ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ ธพ.น.๑ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ ธพ.น.๒ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

 
• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 
 

 1. สัญชาติไทย  
 2. มีภูมิลําเนาอยใูนเขตองคการบริหารสวนตําบลเพ็ญ (ตามทะเบียนบาน)  
 3. เปนผูที่มีอายุ 60 ป บริบูรณในปถัดไป (ปจจุบัน อายุ 59 ปบริบูรณ และตองเกิดกอน 1 ตุลาคม)  
 4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองท
องถิ่น ผูรับเงินบํานาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
 5. กรณีที่ผูสูงอายุไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได อํานาจใหผูอื่นเปนผูยื่นคํารองขอได โดยใหผูรับ
มอบอํานาจติดตอที่องคการบริหารสวนตําบลเพ็ญ พรอมหนังสือมอบอำนาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของมอบอำนาจและผูรับมอบอํานาจ 
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผสููงอาย/ุผู้รับมอบอำนาจ ยื่นเอกสารที่ใชในการ
ลงทะเบียนผูสูงอายุ 

2. เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร, คุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 

 

งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน (กรณีเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วน) 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

http://www.phenlocal.go.th/
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 1. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  จำนวน 1 ฉบับ 
 4. ในกรณีที่มีความจำเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ 
  - หนังสือมอบอำนาจ  จำนวน 1 ฉบับ 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ผู้รับมอบอำนาจ พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ 
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอำนาจพร้อมรับรองสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 
 

 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ (ตามทะเบียนบ้าน) 
 3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 5. กรณีที่ผูพิการไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได มอบอำนาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำร้องขอแทนได้ 
โดยต้องนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
 

 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผพิูการ/ผู้รับมอบอำนาจ ยื่นเอกสารที่ใชในการ
ลงทะเบียนผูพิการ 

2. เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร, คุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 

งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน (กรณีเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วน) 
 
 
  

 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ  จำนวน 1 ชุด 
 2. ใบรับรองความพิการจากแพทย์  จำนวน 1 ชุด 
 3. รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว  จำนวน 1 รูป 
 4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล จำนวน 1 ชุด 
 5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยัง
ชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร  จำนวน 1 ฉบับ 

งานที่ให้บริการ  : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยคนพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยคนพิการ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 
 

 1. ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของ
รัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
 2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 
 3. กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำร้องด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการ   
แทนได ้
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผปู่วยเอดส์/ผู้รับมอบอำนาจ ยื่นเอกสารที่ใชในการ
ลงทะเบียน 

2. เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร, คุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 

 

งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน (กรณีเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วน) 
 
 
  

 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูป่วยเอดส์ จำนวน 1 ชุด 
 2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์    จำนวน 1 ชุด 
 3. ใบรับรองความพิการจากแพทย์    จำนวน 1 ชุด 
 

งานที่ให้บริการ  : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 
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แบบคำขอรับการสงเคราะห์ 

วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.................. 

 เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

เขียนท่ี...................................................................... 

วันท่ี.................เดือน....................................พ.ศ.......................... 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพญ็ 

 ตามทีอ่งค์การบรหิารส่วนตำบลเพญ็ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า................................................................................เป็นผู้มีสิทธิ
ได้รับการสงเคราะห์เงิน เพื่อการยงัชีพ....................................................... น้ัน  

 ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ ดังนี้  

 (   ) เป็นเงินสด  

 (   ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. เลขท่ีบัญชี............................................ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป  

 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

  (...........................................................) 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 
 

  ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารเพื่อให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลของทางราชการ และให้หน่วยงานของรัฐจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเพื่อดำเนินการและอำนวยความสะดวกในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงาน  ประชาชนผู้ต้องการทราบข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญสามารถ
มายื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ตามระเบียบกฎหมาย 
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผู้ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจาหนาที่รับคำร้องเสนอคณะกรรการข้อมูลข่าวสาร

ของหน่วยงาน 
3. เสนอผู้บริหาร 

 

งานธุรการ  สำนักปลัด 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 15 วัน (กรณีเอกสารที่สามารถเปิดเผยได้ตามกฎหมาย) 
 
 
  

 1. แบบคำร้อง    จำนวน 1 ชุด 
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ชุด 
 3. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ชุด 
 

งานที่ให้บริการ  : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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 ค่าธรรมเนียมตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอ
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ มีดังนี้ 
 1. ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร คิดอัตราดังต่อไปนี้ 
  (1) ขนาดกระดาษ เอ 4   หน้าละ  1   บาท 
  (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14   หน้าละ  1.50   บาท 
  (3) ขนาดกระดาษ บี 4   หน้าละ  2   บาท 
  (4) ขนาดกระดาษ เอ 3   หน้าละ  3   บาท 
  (5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2  หน้าละ  8   บาท 
  (6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1  หน้าละ  15   บาท 
  (7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0  หน้าละ  30   บาท 
 2. ค่าธรรมเนียมการรับรองสำเนาข้อมูลข่าวสาร คิดอัตราหน้าละ  3  บาท 
 3. ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในกระดาษ หรือในอัตราที่เกินกว่าที่กำหนดไว้ในข้อ 1  
หรือการขอสำเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน จะคิดค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015  /  เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 

แผนผังขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

              

 

 

 

ผู้ร้องยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่รับคำร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 
(เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้) 

รับเอกสารข้อมูลข่าวสาร/
ชำระค่าธรรมเนียม 

http://www.phenlocal.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

 
• กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 
 

  
 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคารภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด ต้องได้รับ
อนุญาตจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพ่ิมเติม รวมทั้งตามกฎกระทรวงและ
กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
  
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตาม
แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ  

3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต  
 5 .ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 
 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 20 วันทำการ (กรณเีอกสารครบถ้วน) 
 
 

งานที่ให้บริการ  : การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

http://www.phenlocal.go.th/
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 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  จำนวน 2 ฉบับ 
  2. สำเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า  จำนวน 2 ฉบับ 
  3. กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง  จำนวน 2 ฉบับ  
   4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม จำนวน 2 ฉบับ 
   5. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน รวมทั้งแบบระบบบ่อดักไขมันและระบบบำบัด   
น้ำเสีย พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง  จำนวน 2 ฉบับ 
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 
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 - ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
 - ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
 - อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
 - อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2 บาท 
 - อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
 - ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015      
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.phenlocal.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 

 

• กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  - โทรศัพท์ : 042-278015     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  - เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 
 

  
  - ผู ้ประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื ้นดินเกิน  3 เมตร หรือมีพื ้นที ่ปากบ่อดินเกิน 
๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ต้อง
แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด (ตาม พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
๒๕๔๓ มาตรา 17) 
  - ผู้ที่ประสงค์จะทำการถมดินมีความสูงของเนินดินเกินกว่าที่ดินของที่อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่ของเนินดิน
เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) ต้องแจ้งการถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กำหนด (ตาม พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ มาตรา 26) 
  
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานรับผิดชอบ 

1.  เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.การขุดดิน
และถมดิน พ.ศ. 2543 

2. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อ 
 รับรองสำเนาถูกต้อง 

3. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
5. อบต.ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.2 ) 
6. ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมชำระ

ค่าธรรมเนียม 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 
 

 
 
 
  - ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 10 วันทำการ (กรณีเอกสารครบถ้วน) 
 

งานที่ให้บริการ  : การแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ 

ขอบเขตการให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลา 
 

http://www.phenlocal.go.th/


- 72 - 
 

 
 

 1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวงหรือ ข้อบัญญัติท้องถิ่น
ที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน จำนวน 2 ชุด 
 2. สำเนารายการคำนวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จำนวน 2 ชุด 
 3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา จำนวน 1 ฉบับ 
 4. สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จำนวน 1 ฉบับ 
 5. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จำนวน 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผู้แจ้งขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอ่ืนไปยื่นแทน 
 7. หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน (กรณีที่ดินของตน) 
 8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมสำเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ชุด 
 9. หนังสือรับรองผู้ควบคุมงานพร้อมสำเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ชุด 
 10. สำเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดินที่ จำนวน 1 ฉบับ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 - ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ฉบับละ 500 บาท  
 
 
 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
  - สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเพ็ญ     
  - โทรศัพท์ : 042-278015   / เว็บไซต์ : www.phenlocal.go.th 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

http://www.phenlocal.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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