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คํานํา 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้กําหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับ

อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่

ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิด

ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้

ประชาชนทราบ ในการติดต่อราชการ ดังน้ัน เพ่ือให้การติดต่อราชการขององค์การบริหารส่วน

ตําบลบ้านเพชร อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ เกิดความสะดวก รวดเร็ว พร้อมให้บริการได้อย่าง

ถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับน้ี องค์การบริหารส่วนตําบล

บ้านเพชรจึงได้จัดทําคู่มือประชาชนสําหรับติดต่อราชการ ขึ้น 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร 

๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
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-๑- 

แนวทางการจัดทาคู่มือสาหรับประชาชน 
๑. ที่มา  
  เน่ืองด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจ้งในการขอ
อนุญาตดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานท่ีจําเป็น รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความ
คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถ
ในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้
เสนอร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ต่อสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้ อํานาจหน้าท่ีของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องด่วนสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ ในการประชุม ครั้งท่ี ๒๕/๒๕๕๗ เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้พิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้นาร่างพระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย  
  ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ มี

สาระสําคัญท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทาคู่มือสําหรับประชาชน ดังน้ี 

  มาตรา ๗ วรรคหน่ึง กําหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับ

อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสาหรับประชาชน ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการ

มาย่ืนคําขอด้วยต้นเองก็ได้ 

  มาตรา ๗ วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ีท่ี

กําหนดให้ย่ืนคําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน

เจ้าหน้าท่ี จัดทําสําเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ัน ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้

ในคู่มือสําหรับประชาชนด้วย 

 



-๒- 
  มาตรา ๗ วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่าข้ึนตอนและระยะเวลาท่ีกําหนด

ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดาเนินการแก้ไขให้

เหมาะสมโดยเร็ว 

  มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสาหรับประชาชน ตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึง

ร้อยแปดสิบวันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศใน ราชกิจจานุเบกษา 

๒. วัตถุประสงค์ของการจัดทําแนวทางการจัดคู่มือสําหรับประชาชน 

 ๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 

 ๒.๒ เพ่ือให้การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์

ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 อน่ึง แนวทางการจัดทําคู่มือสาหรับประชาชนน้ี เป็นแนวทางพ้ืนฐานท่ีมุ่งเน้นให้การจัดทําคู่มือสาหรับ

ประชาชนเป็นตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติแล้ว หน่วยงานสามารถเพ่ิมเติม

ประเด็นท่ีสอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการ

ให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนได้อย่างต่อเน่ือง 

๓. คําจํากัดความ 

 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว

เสร็จตามคําขอ การย่ืนคําขอน้ีเป็นการย่ืนคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับให้หน่วยงานของรัฐ

กําหนดให้ผู้รับบริการต้องย่ืนคาขอก่อนดาเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ

จดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการ

จากหน่วยงานของรัฐ 

 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 

องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

 

 

 

 

 



-๓- 

(หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ ๓ ประเภท ประกอบด้วย) 

 ๑) องค์การของรัฐท่ีเป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับ

หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ สํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น 

 ๒) กองทุนท่ีเป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 

 ๓) หน่วยงานท่ีใช้อํานาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวิชาชีพ 

สถาบันภายใต้มูลนิธิซ่ึงอยู่ในกํากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 

๔. แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีมาเป็น

หลักการสําคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ

สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน 

ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 ๔.๑ ความหมายของคู่มือสาหรับประชาชน 
 เป็นคู่มือท่ีแสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลท่ีชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ 

ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ึนตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวยความ

สะดวกให้แก่ประชาชน 

 ๔.๒ ขอบเขตการดําเนินงาน 

 หน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต 

จัดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 

 ๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสาหรับประชาชน 
 การจัดทําคู่มือสาหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 

 ๑) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลท่ีชัดเจน

เก่ียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบคําขอ สถานท่ี

ให้บริการ 

 ๒) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

 ๓) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ

แข่งขันของประเทศ 

 ๔) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

 



-๔- 

 ๔.๔ เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสาหรับประชาชน 
 หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชน

ต้องมาย่ืนคําขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสาหรับประชาชนและนําไปใช้ในการให้บริการ

ประชาชน 

๕. ประเภทของกระบวนงานบริการ 
 การติดต่องานกับทางราชการน้ันถ้าเรารู้และเตรียมตัว เอกสารท่ีเก่ียวข้องก็จะทําให้การติดต่องาน

สะดวก รวดเร็ว ท้ังผู้ให้บริการและผู้รับบริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร เป็นอีกหน่วยงานหน่ึงท่ี

เน้นการให้บริการประชาชนเป็นหลัก สร้างความสะดวก รวดเร็วแก่ผู้มาติดต่อ และได้จัดทําคู่มือสําหรับ

ประชาชนมีประเด็นสําคัญรายละเอียดกระบวนงานบริการท่ีจําแนกออกเป็น ๓ ส่วนราชการ ดังน้ี 

สํานักงานปลัด 

งานทะเบียนพาณิชย์ 

๑. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑.๑ บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว) 

 ๑.๒ ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 ๑.๓ นิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย 

 ๑.๔ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัด 

 ๑.๕ บริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด 

 โดยบุคคลตาม ๑.๑-๑.๒ ต้องประกอบกิจการค้าซ่ึงเป็นพาณิชย์กิจตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวง

พาณิชย์กําหนดตาม ๒ 

๒. กิจการค้าที่เป็นพาณิชย์กิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๒.๑ บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ และนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมาย

ต่างประเทศท่ีมาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย ตาม ๑.๑-๑.๓ ซ่ึงประกอบกิจการดังต่อไปน้ี ต้องจด

ทะเบียนพาณิชย์ 

 (๑) ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยท่ีใช้เครื่องจักร 

 (๒) ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมท้ังสิ้นในวันหน่ึงขาย

ได้เป็นเงินต้ังแต่ ๒๐ บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมท้ังสิ้นเป็นเงินต้ังแต่ ๕๐๐ บาท ข้ึนไป 

 

 

 



-๕- 
 (๓) นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซ่ึงทาการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่า อย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็

ตาม และสินค้าน้ันมีค่ารวมท้ังสิ้นในวันหน่ึงวันใดเป็นเงินต้ังแต่ ๒๐ บาท ข้ึนไป 

 (๔) ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และ

ขายสินค้าท่ีผลิตได้ คิดราคารวมท้ังสิ้นในวันหน่ึงวันใดเป็นเงินต้ังแต่ ๒๐ บาทข้ึนไปหรือในวันหน่ึงวันใดมีสินค้า

ท่ีผลิตได้มีราคารวมท้ังสิ้นต้ังแต่ ๕๐๐ บาท ข้ึนไป 

 (๕) ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจาทาง การขนส่งโดย

รถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจาทาง การขายทอดตลาด การรับซ้ือขายท่ีดิน การให้

กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซ้ือขายเงินตราต่างประเทศ การซ้ือหรือขายต๋ัวเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน 

การทาโรงรับจํานา และการทําโรงแรม 

 (๖) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 

 (๗) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี 

 (๘) ซ้ือขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 (๙) บริการอินเทอร์เน็ต 

 (๑๐) ให้เช่าพ้ืนท่ีของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

 (๑๑) บริการเป็นตลาดกลางในการซ้ือขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 (๑๒) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต 

 (๑๓) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 

 (๑๔) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 

 (๑๕) การให้บริการตู้เพลง 

 (๑๗) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้างและ

ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 

 ๒.๒ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ตาม ๑.๔-

๑.๕ ซ่ึงประกอบกิจการดังต่อไปน้ี ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

 (๑) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 

 (๒) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี 

 

 



-๖- 
 (๓) ซ้ือขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครื่องข่ายอินเทอร์เน็ต 

 (๔) บริการอินเทอร์เน็ต 

 (๕) ให้เช่าพ้ืนท่ีของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

 (๖) บริการเป็นตลาดกลางในการซ้ือขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 (๗) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต 

 (๘) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 

 (๙) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 

 (๑๐) การให้บริการตู้เพลง 

 (๑๑) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกการค้าส่งงาช้าง และ

ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 

       ***กรณีท่ีผู้ประกอบพาณิชย์กิจเป็นคนต่างด้าว หรือนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาต้ัง

สานักงานสาขาในประเทศไทย จะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ากิจการค้าท่ีดําเนินการน้ันต้องได้รับอนุญาตตาม

พระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ.2542 หรือไม่ หากเป็นกิจการค้าท่ีต้องได้รับอนุญาต ผู้

ประกอบพาณิชย์กิจจะต้องได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าก่อนย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์*** 

๓. พาณิชย์กิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
 ๓.๑ การค้าเร่ การค้าแผงลอย 

 ๓.๒ พาณิชย์กิจเพ่ือการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 

 ๓.๓ พาณิชย์กิจของนิติบุคคลซ่ึงได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังข้ึน 

 ๓.๔ พาณิชย์กิจของกระทรวง ทบวง กรม 

 ๓.๕ พาณิชย์กิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 

 ๓.๖ พาณิชย์กิจของกลุ่มเกษตรกรท่ีได้จดทะเบียนตาม ปว.๑๔๑ ลงวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๑๕ 

 ผู้ประกอบการท่ีมีร้านค้าเป็นของตนเอง หากมีความประสงค์ท่ีจะจดทะเบียนพาณิชย์เก่ียวกับการขาย

สินค้าประเภทต่างๆ สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

 ๑. จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) 

 ๒. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการ 

 ๓. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชย์กิจ 

 

 

 



-๗- 
 ๔. จดทะเบียนพาณิชย์ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล 

 ๕. จดทะเบียนขาซีดี ( ประเภทลิขสิทธิ์ ) 

 ๖. จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 ๗. จดทะเบียนพาณิชย์ข้ามจังหวัด 

 ๘. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ในกรณีชารุด หรือสูญหาย 

 ๙. การรับรองสาเนาเอกสาร 

 ๑๐. การตรวจสอบเอกสาร 

 ๑๑. การออกหนังสือรับรองใบทะเบียนพาณิชย์ 

๔. เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของกิจการ                         จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๒. สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกิจการ                                       จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๓. ในกรณีท่ีเช่าบ้านผู้อ่ืนเป็นสถานท่ีต้ังร้านค้า ต้องมี 

  ๓.๑ หนังสือยินยอมเจ้าบ้าน                                             จํานวน ๑ ฉบับ 

  ๓.๒ บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน                             จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๔. แผนท่ีต้ังร้าน             จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๕. ใบกํากับภาษี (ถ้ามี)            จํานวน ๑ ฉบับ 

หมายเหตุ กรณีท่ี 

 - จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายงาน หรือจดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบ    

พาณิชย์การ(ให้นําใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริงมาด้วย) 

 - จดทะเบียนขายซีดี ต้องมีหนังสืออนุญาตให้เป็นตัวแทนจาหน่าย มาด้วย 

 - กรณีเช่าร้านเป็นสถานท่ีประกอบการจะต้องแนบหนังสือสัญญาเช่าและหนังสือยินยอมของผู้ให้เช่า 

 รายละเอียดเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (โปรดคลิก) 

* ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ท่ี http://www.banpet.go.th 

/แบบฟอร์มติดต่อราชการ/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร 

อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ โทร ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

๕. สถานที่จดทะเบียน 
 งานทะเบียนพาณิชย์ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ 

โทร ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ ในวันเวลาราชการ 

 

 



-๘- 

๖. กําหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๖.๑ จดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

 ๖.๒ การเปลี่ยนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไว้ตาม  

  (๑) ต้องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

 ๖.๓ เลิกประกอบพาณิชย์กิจ ต้องจดทะเบียนภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 

 ๖.๔ ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องย่ืนขอใบแทนภายใน ๓๐ วันนับแต่วันสูญหาย 

๗. หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ 
 ๗.๑ ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดตามแต่กรณี 

 ๗.๒ ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ สํานักงานในท่ีเปิดเผยและ

เห็นได้ง่าย 

 ๗.๓ ต้องจัดให้มีป้ายชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชย์กิจไว้หน้าสํานักงานแห่งใหญ่และสํานักงานสาขา

โดย เปิดเผยภายในเวลา ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและ

ชัดเจน จะมีอักษร ต่างประเทศในป้ายชื่อด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับชื่อท่ีจดทะเบียนไว้ หากเป็นสํานักงาน

สาขาจะต้องมีคําว่า "สาขา" ไว้ด้วย 

 ๗.๔ ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 

 ๗.๕ ต้องอํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าท่ี ซ่ึงเข้าทาการตรวจสอบใน

สํานักงานของผู้ประกอบกิจการ 

๘. บทกําหนดโทษ 
 ๘.๑ ประกอบพาณิชย์กิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงาน

เจ้าหน้าท่ีเข้า ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท กรณีไม่จดทะเบียน

อันเป็นความผิด ต่อเน่ือง ปรับอีกวันละไม่เกิน ๑๐๐ บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 

 ๘.๒ ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทนหรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ท่ี

สํานักงาน ท่ีเห็นได้ง่าย ไม่จัดทาป้ายชื่อ มีความผิดปรับ ไม่เกิน ๒๐๐ บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเน่ืองปรับ

อีกวันละไม่เกิน ๒๐ บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง 

 ๘.๓ ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซ่ึงกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า 

หรือกระทําการทุจริตอ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียน 

 

 

 



-๙- 
พาณิชย์ เม่ือถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

พาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่ 

 ๘.๔ ผู้ประกอบพาณิชย์กิจท่ีถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบ   พาณิชย์กิจต่อไป 

มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหน่ึงหม่ืนบาท หรือจําคุกไม่เกินหน่ึงปีหรือท้ังปรับท้ังจํา 

๙. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ

ดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 ๙.๑ จดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ ๕๐ บาท 

 ๙.๒ จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 

 ๙.๓ จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ ๒๐ บาท 

 ๙.๔ ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ ๓๐ บาท 

 ๙.๕ ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหน่ึง ครั้งละ ๒๐ บาท 

 ๙.๖ ขอให้เจ้าหน้าท่ีคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ ฉบับละ ๓๐ บาท 

(หน่ึงคําขอ คิดเป็น หน่ึงฉบับ) 

รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์  
 ทางองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร มีเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ประจําหน่วยงาน 
โดยประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อนไม่ว่าจะเป็นพนักงานหรือลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร หรือ
ได้รับความเดือดร้อนจากประชาชนด้วยกันเอง หากเหตุดังกล่าวอยู่ในอํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วน
ตําบล จะดําเนินการแก้ไขให้โดยเร็ว สําหรับประชาชนท่ีต้องการร้องทุกข์สามารถทําได้ ดังน้ี  
 ๑. ร้องทุกข์ด้วยวาจา  
 ๒. ทําเป็นคําร้อง (ลายลักษณ์อักษร)  

กฎหมายที่เกีย่วข้องต่อการพิจารณา  
 ๑. พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๒. พ.ร.บ.สาธารสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
 ๓. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลฯ  
 ๔. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

เอกสารประกอบรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์  
 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ชุด  

 
 



-๑๐- 
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ชุด  
 ๓. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)  

ย่ืนคําร้องได้ท่ี : สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร  
  ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

การขออนุญาตขอสร้างสถานีบริการนํ้ามัน 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีภารกิจท่ีได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีอํานาจหน้าท่ีในการตรวจตรา การรับแจ้ง และการอนุญาตประกอบ

กิจการนํ้ามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภทท่ี ๑, ๒ และ ๓ ดังน้ี 

การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทที่ ๑ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีหน้าท่ีตรวจสถานท่ีเก็บรักษานํ้ามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภท

ท่ี ๑ ได้แก่ ร้านค้ารายย่อยท่ีผู้ประกอบการสามารถดําเนินการได้ทันที แต่สามารถเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิง ใน

จํานวนท่ีจํากัด ดังน้ี 

 (๑) เก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไม่เกิน ๔๐ ลิตร 

 (๒) เก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไม่เกิน ๒๒๗ ลิตร 

 (๓) เก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย ไม่กิน ๔๕๔ ลิตร 

การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทที่ ๒ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีหน้าท่ีรับแจ้งการประกอบกิจการและ การตรวจตราสถานท่ีเก็บรักษา

นํ้ามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ ได้แก่โรงงานขนาดเล็ก หรือสถานท่ีเก็บรักษานํ้ามันเพ่ือ

การเกษตร, ป๊ัมถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก, ป๊ัมหลอดแก้วมือหมุน และสถานีบริการทางนํ้าขนาดเล็ก ซ่ึงเป็น

กิจการท่ีผู้ประกอบกิจการสามารถดําเนินการได้โดย จะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีทราบก่อน และจะต้อง

ปฏิบัติตามวิธีการ และข้ันตอนในการรับแจ้ง การประกอบกิจการ ดังน้ี 

 (๑) ย่ืนเอกสาร ธพ.น.๑ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีสํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 (๒) ตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้ง ธพ.น.๒ 

 (๓) ตรวจสอบสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ 

 (๔) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ ให้ดําเนินการตามข้ันตอนในข้อ 

(๑) - (๓) 

 ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ นําเอกสารต่างๆ ตาม ธพ.น.๑ ย่ืนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี ณ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสถานประกอบกิจการน้ันต้ังอยู่ พนักงานเจ้าหน้าท่ีของ 

 



-๑๑- 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จะต้องทําการตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้ง โดยดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 ๑) เม่ือพนักงานเจ้าหน้าท่ีได้รับแจ้งการประกอบกิจการแล้วให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง

ตามแบบ ธพ.น.๑ จากน้ัน ให้ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.น.๒ ในวันท่ีรับแจ้งเพ่ือเป็นหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง กรณี

ท่ีปรากฏว่าการแจ้งเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้แจ้งทราบภายในวันท่ีได้รับแจ้งน้ัน 

เพ่ือให้ผู้แจ้งนําไปแก้ไขให้ถูกต้องก่อนจะประกอบกิจการ 

 ๒) หากตรวจพบว่า การแจ้งของผู้ประกอบกิจการไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง พนักงานเจ้าหน้าท่ีมี

อํานาจสั่งให้แก้ไขหนังสือแจ้งให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วัน นับจากวันท่ีได้รับคําสั่ง 

 ๓) การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ ผู้ประกอบกิจการต้องแจ้งเป็น

หนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีทราบภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้ดําเนินการดังกล่าว 

 รายละเอียดความปลอดภัยและการป้องกันอัคคีภัยกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ สําหรับสถานีบริการ

นํ้ามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในชุมชน มีดังต่อไปน้ี 

 ๑) สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงประเภท ค. ลักษณะที่ ๑ (ปั้มถังลอยริมถนนขนาดเล็ก) 
 ลักษณะและความปลอดภัย 

 - ห้ามเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 

 - การเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย มีบริเวณ 

ชัดเจน ไม่ติดกับอาคารพักอาศัย 

 - ทางเข้า-ออกสถานีบริการ ต้องเป็นไปตามท่ีได้รับอนุญาตให้เชื่อมทางจากเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลเส้นทาง

สายน้ัน 

 - บริเวณสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง ต้องจัดให้มีท่อ หรือรางระบายนํ้า พร้อมบ่อพักนํ้าให้ถูกต้องตาม

หลักสุขาภิบาลมีความสะอาดเรียบร้อย และไม่นําสิ่งของท่ีไม่เก่ียวข้องมากองไว้ 

 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - บริเวณตู้จ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิงให้ติดต้ังเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้งหรือนํ้ายาดับเพลิงขนาดบรรจุ 

๖.๘ กิโลกรัม จํานวน ๑ เครื่อง 

 - บริเวณท่ีสูบจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง ให้มีป้ายเตือนถาวรท่ีมีข้อความ 

 

 

 

 

 



-๑๒- 

 

 

 

 

 

 

 ๒) สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงประเภท ง. (ปัม๊หลอดแก้วมือหมุน) 
 ลักษณะและความปลอดภัย 

 - ถังนํ้ามันเชื้อเพลิงท่ีเก็บไว้ในอาคารเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิง เฉพาะอาคารเก็บต้องห่างจากอาคารอ่ืน เตา

ไฟ หรือท่ีทําการหุงต้ม ไม่น้อยกว่า ๓.๐๐ เมตรโดยรอบ 

 - ผนัง พ้ืน หลังคาและเพดานของอาคารเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงต้องก่อสร้างด้วยวัสดุทนไฟ และมีความ

ม่ันคงแข็งแรง 

 - บริเวณสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร้อย และไม่นําสิ่งของท่ีไม่เก่ียวข้องมากองไว้ 

 การถ่ายหรือสูบนํ้ามันเชื้อเพลิง 

 - การถ่ายหรือสูบนํ้ามันเชื้อเพลิงขวดนํ้ามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องนํ้ามันเชื้อเพลิงต้องมีภาชนะรองรับ 

ซ่ึงทําด้วยเหล็กหรือโลหะอย่างอ่ืน และต้องมีขนาดใหญ่กว่าขวดหรือกระป๋อง ไม่น้อยกว่า ๑๕ เซนติเมตร 

 - ขอบโดยรอบ ของภาชนะรองรับ สูงไม่ตํ่ากว่า ๑๐ เซนติเมตร และต้อง ไม่รั่ว 

 - การถ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิงสําหรับไว้ขายลงถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิง ห้ามใช้เครื่องสูบนํ้า ให้ใช้เครื่องสูบ

นํ้ามันเฉพาะ (Totally Enclose) 

 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - บริเวณสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง ให้ติดต้ังเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้งหรือนํ้ายาดับเพลิง ขนาด

บรรจุ ๖.๘ กิโลกรัมจํานวน ๑ เครื่อง 

 - มีทรายไว้สําหรับดับเพลิงในอัตราส่วน ทราย ๔๐ ลิตร ต่อนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ๒๐๐ ลิตร 

เก็บไว้ในท่ีใกล้หยิบได้สะดวก 

 - บริเวณท่ีสูบจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง ให้มีป้ายเตือนถาวรท่ีมีข้อความ (ดับเครื่องยนต์ ห้ามสูบบุหรี่ ห้าม

ก่อประกายไฟ) 

 

 

 



-๑๓- 

 
 การเคลื่อนย้ายถังนํ้ามันเชื้อเพลิง 

 - การขนย้ายถังนํ้ามันเชื้อเพลิงลงจากรถบรรทุกโดยใช้คน ควรมีอุปกรณ์ช่วยในการเคลื่อนย้าย เช่น 

ใช้สะพานไม้คู่ยึดติดกัน พาดโดยให้มีความชันน้อยท่ีสุดเพ่ือลดแรงกระแทกและควรมีแผ่นยางหรือวัสดุท่ีมี

ความน่ิมรองด้านล่าง 

 - ไม่ควรกลิ้งถังไปบนพ้ืนขรุขระและมีเศษก้อนหิน เพราะจะทําให้ถังรั่วได้ 

 ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง 

 - ขวดนํ้ามันเชื้อเพลิง ทําด้วยแก้วบรรจุนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ได้ไม่เกิน ๐.๕ ลิตร หรือบรรจุ

นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือไวไฟน้อยได้ไม่เกิน ๑ ลิตร 

 - กระป๋องนํ้ามันเชื้อเพลิงทําด้วยภาชนะเหล็กเคลือบดีบุก ใช้สําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟ

ปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย ได้ไม่เกิน ๒๐ ลิตรทําด้วยพลาสติกใช้สําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก

ได้ไม่เกิน ๔ ลิตรหรือบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย ได้ไม่เกิน ๒๐ ลิตร 

ลักษณะและความปลอดภัย 

 ๓) สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิงประเภท จ. ลักษณะที่ ๑ (สถานีบริการทางนํ้าขนาด

เล็ก) 
 - ห้ามเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 

 - การเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตร ไว้

ในถังเก็บน้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ามันเชื้อเพลิงท่ีติดต้ังภายในโป๊ะเหล็ก 

 - บริเวณสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง มีความสะอาดเรียบร้อย และไม่นําสิ่งของท่ีไม่เก่ียวข้องมากองไว้ 

 - โป๊ะเหล็ก จะต้องได้รับอนุญาตจากกรมขนส่งทางนํ้าและพาณิชย์นาวี (กรมเจ้าท่า) 

 การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - บริเวณตู้จ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิงให้ติดต้ังเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้ง หรือนํ้ายาดับเพลิง ขนาดบรรจุ 

๖.๘ กิโลกรัม จํานวน ๑ เครื่อง 

  

 

 



-๑๔- 
 - บริเวณท่ีสูบจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง ให้มีป้ายเตือนถาวร ท่ีมีข้อความ (ดับเครื่องยนต์ ห้ามสูบบุหรี่ ห้าม

ก่อประกายไฟ) 

  

 
การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุม ประเภทที่ ๓ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีหน้าท่ีอนุญาตให้ประกอบกิจการ และ การตรวจตรากิจการควบคุม

ประเภทท่ี ๓ ได้แก่ สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ่, สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย, 

ป๊ัมถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ่ และสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงทางนํ้าขนาดใหญ่เก็บนํ้ามันดีเซลหรือนํ้ามัน

เบนซิน ซ่ึงเป็นกิจการท่ีผู้ประกอบการต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ โดยให้ย่ืนคําขออนุญาต

พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามแบบ ธพ.น. ๓        ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 การอนุญาตประกอบกิจการจะเป็นการดําเนินการร่วมกับสํานักงานพลังงานภูมิภาค สําหรับการตรวจ

ตราเก่ียวกับความปลอดภัย และการป้องกันอัคคีภัยให้ใช้แนวทางของกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ โดยอนุโลม 

ท้ังน้ีรายละเอียดกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องกับกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ ดังน้ี 

๑. การอนุญาตก่อสร้าง 
 ๑.๑ การเห็นชอบให้ทําการก่อสร้าง 

  ๑) การรับเรื่องขออนุญาต อปท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน การย่ืนเรื่อง 

  ๒) ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต อปท.แจ้งนัดหมายกับสํานักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือร่วมกัน

ตรวจสอบสถานท่ี และลงบันทึกร่วมกัน เม่ือตรวจสถานท่ีถูกต้องแล้ว อปท.แจ้งผลการตรวจสอบพร้อมส่ง

เรื่องราวการขออนุญาตพร้อมแบบก่อสร้าง และรายการคํานวณท้ังหมดให้สํานักงานพลังงานภูมิภาค เพ่ือ

ตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 

  ๓) สํานักงานพลังงานภูมิภาคตรวจสอบแบบแผนผังแบบก่อสร้าง และรายการคํานวณเม่ือได้

ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว สํานักงานพลังงานภูมิภาคจะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ 

  ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ทําการก่อสร้างให้ผู้ขออนุญาต

ทราบ 

 

 

 



-๑๕- 

 ๑.๒ การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
  ๑) เม่ือ อปท.ได้รับการแจ้งขอทดสอบระบบความปลอดภัย จากผู้ขออนุญาตท่ีได้ติดต้ังถัง 

ระบบท่อและอุปกรณ์แล้วให้แจ้งสํานักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน ๓ วัน 

  ๒) สํานักงานพลังงานภูมิภาค ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบท่อ และอุปกรณ์นํ้ามัน

เชื้อเพลิง เม่ือได้ตรวจสอบและทดสอบแล้ว จะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ เพ่ือ

แจ้งผลต่อไปยังผู้ขออนุญาต 

 ๑.๓ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  ๑) อปท.รับแจ้งการขอรับใบอนุญาตจากผู้ขออนุญาตเม่ือก่อสร้างแล้วเสร็จ 

  ๒) อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขออนุญาต 

  ๓) อปท.ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ และระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย

พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

  ๔) เม่ือได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินส่งสําเนาใบอนุญาตให้สํานักงาน

พลังงานภูมิภาคทราบภายใน ๕ วัน เพ่ือเป็นหลักฐาน 

๒. การอนุญาตให้แก้ไขเปล่ียนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 
 ดําเนินการทํานองเดียวกันกับข้อ ๑.๑ ถึง ๑.๓ โดยอนุโลมหากไม่มี การเปลี่ยนแปลงถึงเก็บนํ้ามัน

เชื้อเพลิงระบบจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง ระบบท่อ และอุปกรณ์ไม่ต้องดําเนินการตามข้อ ๑.๒ 

๓. การต่ออายุใบอนุญาต 
 ๑) อปท.รับเรื่องขอต่ออายุใบอนุญาต 

 ๒) อปท.ออกใบอนุญาตต่ออายุ 

 - ในการออกใบอนุญาตต่ออายุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน นําหลักฐานบันทึกผลการตรวจตรา

สถานท่ีประกอบกิจการนํ้ามันท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจแล้วว่าถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีกําหนดไม่เกิน ๖ เดือนก่อน

ใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ มาเพ่ือประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตต่ออายุ 

 - พิจารณาต่ออายุใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

 - เม่ือได้ออกใบอนุญาตต่ออายุแล้ว ให้ อปท.ส่งสําเนาใบอนุญาตต่ออายุให้สํานักงานพลังงานภูมิภาค

ทราบภายใน ๑๕ วันเพ่ือเป็นหลักฐาน 

๔. การโอนใบอนุญาต 
 ๑) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 

 - อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

 ๒) การออกใบอนุญาต 



-๑๖- 
 - อปท.พิจารณาออกใบอนุญาตแล้วให้ส่งสําเนาใบอนุญาตใบโอนให้สานักงานพลังงานภูมิภาคทราบ 

ภายใน ๒ วันเป็นหลักฐาน 

๕.การตรวจตรา 
 - อปท.ร่วมกับสํานักงานพลักงานภูมิภาคตรวจตราร่วมกันโดยให้เป็นไปตามแผนการตรวจท่ีสํานักงาน

พลังงานภูมิภาคกําหนด 

๖.ทดสอบและตรวจสอบถังนํ้ามันเช้ือเพลิงระบบทอ่และอุปกรณ์เมื่อครบวาระ 
 - ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ ๑๐ ปี ต้องแจ้งทดสอบระบบความปลอดภัย 

 - อปท.ดําเนินการตามข้อ ๑.๒ 

เอกสารประกอบการรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
๑. ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคลธรรมดา) 

๒. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค์และผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติท่ีออกให้

ไม่เกินหน่ึงร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

๓. สําเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง 

(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

๔. สําเนาหรือภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน น.ส.๓, น.ส.๓ก, ส.ค.๑ เอกสารแสดงสิทธิในท่ีดินอ่ืนๆ 

๕. สําเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ท่ีดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีดูแล

รับผิดชอบท่ีดินให้ใช้ท่ีดินเป็นท่ีต้ังสถานท่ีประกอบ กิจกรรมควบคุมประเภทท่ี ๒ 

๖. สําเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได้อนุญาตให้ขออนุญาตทําทางเชื่อมระหว่างบริเวณ

ท่ีได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพ่ือใช้เป็นทางสําหรับยานพาหนะเข้า – ออก 

สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะท่ีหน่ึง เพ่ือการจําหน่ายหรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาต

พร้อมด้วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตให้ทําสิ่งล่วงล้ําลํานํ้าจากเจ้าหน้าท่ีและรับผิดชอบถนน

สาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล หรือลํานํ้าสายน้ัน 

๗. แผนท่ีสังเขปแสดงสถานท่ีประกอบกิจการ พร้อมท้ังแสดงสิ่งปลูกสร้างท่ีอยู่ภายในรัศมี         ๕๐ เมตร 

จํานวน ๓ ชุด 

๘. แผนผังของสถานท่ีประกอบกิจการ จํานวน ๓ ชุด 

๙. แบบก่อสร้างถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์  จํานวน ๓ ชุด 

๑๐. รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่   จํานวน ๑ ชุด 

 

 



-๑๗- 
๑๑. หนังสือรับรองจากวิศวกรรมสาขาท่ีเก่ียวข้องซ่ึงเป็นผู้คํานวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย

และระบบควบคุมมลพิษของถังนํ้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผู้ได้รับ

อนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมท้ังแนบภาพถ่าย

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม            จํานวน ๑ ฉบับ 

เอกสารประกอบการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา) 

๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน 

(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) 

๓. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

เอกสารสิทธิการใช้ที่ดิน 
๑. เอกสารแสดงสิทธิในการใช้ท่ีดินโฉนดท่ีดิน น.ส.๓ น.ส.๓ก ส.ค.๑ อ่ืนๆ 

๒. สําเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ท่ีดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน หรือหนังสือ

ยินยอมจากหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีดูแล และรับผิดชอบท่ีดินดังกล่าว 

๓. หนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินเพ่ือประกอบกิจการควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายว่า

ด้วยการผังเมืองจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามกกหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือจากโยธาธิการและผังเมือง

จังหวัด แล้วแต่กรณี (กรณีอยู่ในพ้ืนท่ีบังคับตามกฎหมายดังกล่าว) 

๔. สําเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสําเนาแผนผังท่ีได้รับอนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง

หรือถนนส่วนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตให้ทําสิ่งล้าลาน้า 

(ให้นํามาย่ืนก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 

เอกสารด้านเทคนิคของสถานประกอบการ 
๑. แผนท่ีสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษระบบท่อนํ้ามัน

เชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกนํ้าปนเป้ือนนํ้ามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณ์นิรภัย ระบบไฟฟ้าและสิ่งปลูกสร้าง

อ่ืนๆ จํานวน ๓ ชุด แล้วแต่กรณี 

๒. รายการคํานวณความม่ังคงแข็งแรง จํานวน ๑ ชุด 

๓. หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน ๑ ฉบับ 

หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทท่ีปรึกษา ในการออกแบบสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว จากกรมธุรกิจพลังงาน 

จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. เอกสารอ่ืนๆ 

 



-๑๘- 

เอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
๑. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมบัตรประจาตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

๒. ภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ 

๓. เอกสารอ่ืนๆ 

ย่ืนแบบได้ท่ี : สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร 

ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

 

กองสวัสดิการสังคม 

การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๒ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชรจะรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุภายในเดือนพฤศจิกาย

นของทุกปี เงินท่ีได้รับเป็นอัตราข้ันบันได คือ 

อายุ ๖๐-๖๙ ปี รับเดือนละ ๖๐๐ บาท  

อายุ ๗๐-๗๙ ปี รับเดือนละ ๗๐๐ บาท  

อายุ ๘๐-๘๙ ปี รับเดือนละ ๘๐๐ บาท  

อายุ ๙๐ ปีข้ึนไป รับเดือนละ ๑,๐๐๐ บาท 

 ๑. มีสัญชาติไทย และมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 

 ๒. มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ข้ึนไป (ในกรณีท่ีทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิดให้ถือว่าบุคคลน้ันเกิดในวันท่ี 

๑ มกราคมของปีนั้น) 

 ๓. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับเงินบํานาญ เบ้ียหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ

ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ท่ีได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ

ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา 

หลักฐานการขอข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย พร้อมสําเนา จํานวน ๑ 

ชุด 

 ๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 

 

 



-๑๙- 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา สําหรับในกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์

ขอรับเงินผ่านธนาคาร จํานวน ๑ ชุด 

ย่ืนคําร้องได้ท่ี : กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร  

  ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

การข้ึนทะเบียนผู้พิการ 
 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ีย ความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๓ การลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการ ซ่ึงรายใหม่ท่ียังไม่เคย

ลงทะเบียนมาก่อนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีต่อองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร และจะได้รับเบ้ีย

พิการจากองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชรในปีงบประมาณถัดไป ผู้พิการจะได้รับเงินเบ้ีย ยังชีพฯ รายละ 

๘๐๐ บาท/เดือน 

คุณสมบัติของผู้ที่จะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 ๑. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตตําบลบ้านเพชร และไม่เคยลงทะเบียนรับเบ้ียความพิการ 

 ๒. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 ๓. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ๔. มีสัญชาติไทย 

หลักฐานการขอข้ึนทะเบียนคนพิการ 
 ๑. สําเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จํานวน ๑ ชุด 

 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จํานวน ๑ ชุด 

 ๓. สมุดบัญชีเงินฝาก จํานวน ๑ ชุด 

 ๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ย่ืนคําขอแทนคนพิการ กรณีผู้พิการ

ไม่สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืน (ผู้ท่ีดูแลคนพิการอยู่) ไป

ย่ืนแทนได้ โดยให้แนบสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

ย่ืนคําขอข้ึนทะเบียนได้ที่ : กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร 
ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

การข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

 บุคคลท่ีจะขอรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ จะได้รับความช่วยเหลือคนละ ๕๐๐ 

บาท/เดือน 

  

 



-๒๐- 

คุณสมบัติผู้ที่จะขอรับความช่วยเหลือ 
 ๑. ต้องเป็นผู้ท่ีแพทย์วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วยท่ีปรากฏอาการ และมีสภาพความเป็นอยู่ท่ียากจน  

 ๒. ถูกทอดท้ิง ขาดผู้อุปการะดูแล ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

 ๓. มีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตตําบลบ้านเพชรจริง 

 ๔. ต้องอาศัยอยู่ในเขตตําบลบ้านเพชรจริง  

 ๕. ได้รับความเห็นชอบจากคณะผู้บริหารท้องถ่ิน 

หลักฐานการรับความช่วยเหลือ 
 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ชุด  

 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ชุด  

 ๓. ใบรับรองแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์ท่ีปรากฏอาการ 

กองคลัง 

จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับท่ีดิน ซ่ึงใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่ง

ปลูกสร้างน้ันๆ เช่น ตึกแถว อาคาร ร้านค้า บ้านเช่า บริษัท ธนาคาร แฟลต อพาร์ทเม้นท์ อู่ซ่อมรถ โรงงาน 

อัตราภาษีร้อยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี ย่ืนแบบชําระภายในเดือน          มกราคม-กุมภาพันธ์ของทุกปี 

หลักฐานท่ีนาไปแสดง 

๑. สําเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.๓ ก หรือ สปก.๔ ๐๑ 

๒. สําเนาบัตรประจาตัวประชาชน 

๓. สําเนาทะเบียนบ้าน 

๔. ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์หรือใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

๕. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคยชําระภาษี) 

ย่ืนแบบได้ท่ี : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร ในวันเวลาราชการ  

         โทร. ๐๔๔-๐๕๖๓๑ 

จัดเก็บภาษีป้าย 
 การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายต้องย่ืนภายในเดือนมกราคม-มีนาคมของทุกปี กรณีมีการ

โอนย้ายให้ผู้รับโอนแจ้งต่อ อบต.บ้านเพชร ภายใน ๓๐ วัน 

หลักฐานที่นําไปแสดง 
๑. รูปถ่ายป้าย 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 



-๒๑- 
๓. สําเนาบัตรประชาตัวประชาชน 

๔. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคยชําระภาษี) 

ย่ืนแบบได้ท่ี : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร ในวันเวลาราชการ  

                 โทร. ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 
 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของท่ีดินไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน

เจ้าของท่ีดินไปย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน ภายในเดือนมกราคม-เมษายน ของทุกปี ในกรณีท่ีเป็นเจ้าของท่ีดิน

ใหม่หรือมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือท่ีดิน ต้องย่ืนแบบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีมี การเปลี่ยนแปลง 

หลักฐานที่นําไปแสดง 
๑. สาเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.๓ ก หรือ สปก.๔ ๐๑ 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 

๓. สําเนาบัตรประชาตัวประชาชน 

*** มีการให้บริการเคลื่อนท่ีทุกปี *** 

หรือ 

ย่ืนชําระได้ท่ี : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร ในวันเวลาราชการ  

  โทร. ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 

หมายเหตุ : เรื่องภาษีต้องมีการเปลี่ยนแปลงอีกรอบเน่ืองจากเป็นภาษีตัวใหม่ 

กองช่าง 
 มีภาระหน้าท่ีเก่ียวกับการสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต. การอนุมัติเพ่ือ

ดําเนินการตามโครงการท่ีต้ังจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต. งานบํารุง ซ่อม และจัดทําทะเบียน สิ่งก่อสร้างท่ีอยู่

ในความรับผิดชอบของ อบต. การให้คําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําโครงการ และการออกแบบก่อสร้าง

แก่ อบต. และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ และ

ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน  

๑. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานก่อสร้างและบูรณาการ 

 - งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายนํ้า และโครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 

 - งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ 

 - งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 

 - งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
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 - งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายนํ้า และโครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืนๆ 

 - งานธุรการประจําส่วนโยธา 

 - งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

 - งานจัดทําบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง 

 - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 

 - งานออกแบบ งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เข่ือน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 

 - งานเขียนแผนท่ีต่างๆ 

 - งานจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ 

 - งานประเมินราคา 

 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 

 - งานตกแต่งสถานท่ี 

 - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 

 - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานประสานสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า เป็นต้น รวมถึงกิจการประปา 

 - งานซ่อมแซมบํารุงรักษา ไฟฟ้าและประปา 

 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

 - งานระบายนํ้า 

 - งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๔. งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 
 - งานสํารวจและแผนท่ี 

 - งานควบคุมการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

 - งานการพัฒนาโครงข่ายการคมนาคมขนส่ง 

 - งานด้านการพัฒนาแหล่งท่องเท่ียวให้เป็นศูนย์กลางการท่องเท่ียวของจังหวัด 

 - งานด้านการอนุรักษ์ทรัพย์กรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 - งานจัดรูปท่ีดินและฟ้ืนฟูเมือง งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านเพชร ในวันเวลาราชการ         

    โทร. ๐๔๔-๐๕๖๓๑๖ 


