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คำนำ 
 

   ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ไดประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 เลม 132 ตอนที่ 4 ก มีผลบังคับใชในวันที่            

21 กรกฎาคม 2558 ซึ่งสาระสำคัญของกฎหมายดังกลาว กำหนดใหสวนราชการท่ีมีการบังคับใชกฎหมายใหการ

กระทำใดตามกฎหมายที่จะตองไดรับอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งตองประกอบดวยหลักเกณฑ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายงานเอกสารหรือหลกัฐาน

ที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมคำขอ โดยมีวัตถุประสงคเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ

ประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลย

พินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง จึงไดมีการปรบัปรุงคูมือใหสอดคลองที่มีการออกกฎหมายใหม 

และปรับปรุงระเบียบปฏิบัติตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลสองหองใหมีความถูกตอง ครบถวน และเปน

ปจจุบัน โดยคูมือสำหรับประชาชน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) ฉบับนี้มีสาระสำคัญประกอบดวย คูมือสำหรับ

ประชาชนในรูปแบบ infographic และรายละเอียดคูมือรายกระบวนงานจำนวน 15 กระบวนงาน 30 กระบวนการ 

โดยหวังวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนและอำนวยความสะดวกตอประชาชนในการรับบริการจากองคการบริหาร

สวนตำบลสองหอง 
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คูมือสำหรับประชาชน: การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืน

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรมัย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

9. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

12/05/2015 12:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

 ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000โทรศัพท 0 – 4466 -6452 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง)  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนกิจการตามที่ไดรับอนุญาตใหแกบุคคลอ่ืนใหยื่นคำขอโอนใบอนุญาตตาม

แบบธพ.น .๕ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานที่ถูกตองครบถวน 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูย่ืนคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

13. ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน ๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณยีลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจเอกสาร เจาหนาที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและสงเรื่อง

ใหกรมธุรกิจพลังงาน 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

2 การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

28 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

3 การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สำเนาถูกตองทุก

หนา) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ ผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คำขอโอน

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอำนาจ 

(ถามี) พรอมสำเนา

บัตรประจำตัว

ประชาชนของผู

มอบอำนาจและ

ผูรับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากรแสตมป

ตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองสำเนาถูกตอง

เฉพาะบัตรประจำตัว

ประชาชนทั้งของผูมอบ

อำนาจและผูรบัมอบ

อำนาจ) 

 

3) 

สำเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

ของผูรับโอน

ใบอนุญาต 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) 

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัยหรือ

กรมธรรมประกันภัย

ความรับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผูไดรับ

ความเสยีหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่๓ 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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16. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3       200 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการสถานีบริการน้ำมัน 

 (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่ง

รับคำขอรับใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ำมันพ.ศ. 

2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืน

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ

น้ำมัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  

10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
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 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง)  

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการใหแตกตางไปจาก

ที่ไดรับอนุญาตตองย่ืนขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคำนวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) เจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ

แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยีโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัคำขอและตรวจสอบ

ความถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลักฐานที่กำหนดและสง

เรื่องใหกรมธุรกิจพลังงาน 

 

 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/

ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ

ระบบทอน้ำมันระบบทอดับเพลิง

ระบบบำบัดน้ำเสียหรือแยกน้ำ

ปนเปอนน้ำมันระบบอุปกรณ

นิรภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบปองกัน

อันตรายจากฟาผา 

- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแตกรณี 

- รายการคำนวณความมั่นคง

แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวของ 

 

28 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบคำขอแกไขเปลี่ยนแปลง 

 

 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือสำเนาหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1 ฉบับ 

 หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ 

 สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)จำนวน 1 ชุด 

 สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใชที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการจำนวน 1 ชุด 

 สำเนาเอกสารแสดงวาผูไดรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมใหใชที่ดิน หรือหนังสอื

ยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาท่ีดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาวจำนวน 1 ชุด 

 สำเนาหนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองจำนวน 1 ชุด 

 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบ

ทอน้ำมัน ระบบทอดับเพลิง ระบบบำบัดนำ้เสียหรือแยกน้ำปนเปอนน้ำมัน ระบบอุปกรณนิรภัย แบบระบบไฟฟา 

ระบบองกันอันตรายจากฟาผา และสิ่งปลูก สรางอื่น แลวแตกรณี จำวน 3 ชุด 
รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบที่เก่ียวของ จำนวน 1 ชุด(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจำนวน 1 ชุด 
สำเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสำเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทำทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนน

สวนบุคคล หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสำเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาตใหทำสิ่งลวงล้ำลำน้ำ (ใหนำมายื่นกอน

พิจารณาออกใบอนุญาต)จำนวน 1 ชุด(วิศวกรผูออกแบบลงนามทกุหนา) 

 สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย แกผูไดรบัความ

เสียหายจากภัยอันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ (ใหนำมายื่นกอนพิจารณาออกใบอนุญาต)

จำนวน 1 ชุด 

 
 

15. คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศนูยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ำมันพ.ศ. 

2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำ้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

 ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ

น้ำมัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26 
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9. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

10. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) การพิจารณาออกใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระทำไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาต

ไดดำเนินการกอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวของกำหนดมีผลการทดสอบ

และตรวจสอบถังเก็บน้ำมันระบบทอน้ำมันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกัน

และระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานี

บริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 
 

 หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยีโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณยีลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัหนังสือหรือคำ

ขอและตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานที่

กำหนดและสงเรื่องใหกรม

ธุรกิจพลังงาน 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

นำ้มนัระบบทอน้ำมันและ

อุปกรณระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับ

อัคคภีัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถังเก็บน้ำมัน

ระบบทอน้ำมันและอุปกรณ

ระบบไฟฟาและระบบปองกัน

อันตรายจากฟาผาระบบ

ปองกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สำเนาหนังสืออนุญาตพรอม

ดวยสำเนาแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคลหรือสำเนา

หนังสืออนุญาตพรอมดวย

สำเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาต

ทำสิ่งลวงล้ำลำน้ำ 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

3) 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัย

หรือกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอัน

เกิดจากการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

4) อ่ืนๆ (ถาม)ี - 0 0 ชุด - 

14. คาธรรมเนียม 

14.1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม200 บาท 

14.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ำมันเพิ่มเติมจากที่ไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสีย

คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ำมันในสวนที่เพ่ิมเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกำหนด

หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ

น้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556คาธรรมเนียม200 บาท 

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรมัย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองชาง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญตัิควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำ้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

9. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิาร

น้ำมัน 12/05/2015 10:48  

11. ชองทางการใหบริการ 
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี๓๑ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคำขอตาม

แบบธพ.น. ๓พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผู

รบัคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสรจ็ทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยีโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณยีลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

 

เจาหนาที่รับคำขอและตรวจสอบ

ความถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลักฐานที่กำหนดและสง

เรื่องใหกรมธุรกิจพลังงาน 

8 ช่ัวโมง กองชาง 

อบต.สองหอง 
- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ผูรับผดิชอบพิจารณา/

ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบความ

ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

ประกอบโดยมีระยะเวลาพิจารณา

ดังนี้ – กรณีย่ืนเรื่องในเดือน

พฤศจิกายนใชระยะเวลาพิจารณา1- 

2 วัน ใน กรณียื่นเรื่องในเดือน

ธันวาคมใชระยะเวลาพิจารณา 2 วัน 

15 ช่ัวโมง กองชาง 

อบต.สองหอง 
- 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการมี

มต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 1 ช่ัวโมง กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตามประมวล

รัษฎากร/ รับรอง

สำเนาถูกตองเฉพาะ

บัตรประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู

มอบอำนาจและผูรบั

มอบอำนาจ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คำขอตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการ (แบบธพ.น. 

3) 

 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอำนาจลงนาม) 

2) 

สำเนาใบอนุญาตประกอบ

กิจการ 

 

สำนักความปลอดภยั

ธุรกิจน้ำมัน 
0 1 ชุด (รับรองสำเนาถูกตอง

ทุกหนา) 

3) 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ

กรมธรรมประกันภัยความ

รับผิดชอบตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิด

จากการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนาถูกตอง

ทุกหนา) 
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16. คาธรรมเนียม 

16.1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม200 บาท 

16.2 หากมีการติดต้ังภาชนะบรรจุน้ำมันเพิ่มเติมจากที่ไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียคาธรรมเนียม

การอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ำมันในสวนที่เพ่ิมเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ

วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง

พ.ศ. 2556คาธรรมเนียม 200 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 1 : ข้ันตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรบัคำ

ขอรับใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานที่ประกอบกิจการนำ้มัน พ.ศ. 

2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธรุกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 45วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

(ระยะที่๑ : ขั้นตอนออกคำสั่งรบัคำขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  
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10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูใดประสงคจะประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ำมันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองตอง

ยื่นขออนุญาตและตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ำมันไดซึ่ง 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่ง

ตั้งอยูในพ้ืนท่ีที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความ

กวางของถนนไมนอยกวา12 เมตรหรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่

มีความกวางของถนนไมนอยกวา10 เมตรและเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดิน 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่ง

ตั้งอยูในพ้ืนท่ีที่ติดเขตถนนสาธารณะดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกวางของถนน

นอยกวา๑๒เมตรหรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรบัยานพาหนะที่มีความกวางของ

ถนนนอยกวา 10เมตรและเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดิน 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทคลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะ

ทางบกท่ีเก็บน้ำมันที่มีปริมาณเกิน10,000ลิตรขึ้นไปไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินและจะเก็บน้ำมันที่มีปริมาณไม

เกิน5,000ลิตรไวในถังเก็บน้ำมันใตพ้ืนดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินใหเก็บไดเฉพาะ

น้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันท่ีเก็บน้ำมันท่ีมีปริมาณเกิน

10,000ลิตรข้ึนไปไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินถังเก็บน้ำมันใตพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติดตั้งภายในโปะเหล็กเพื่อ

ใหบรกิารแกเรือการเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันท่ีติดตั้งภายในโปะเหล็กใหเก็บได

เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคำนวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 
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หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผู ย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตวัทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย ไทยจำกัดกำหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัคำขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คำขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลกัฐานที่กำหนดและสง

เรื่องใหสำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คำขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพษิระบบทอน้ำมันระบบ

ทอดับเพลิงระบบบำบัดน้ำ

เสียหรือแยกนำ้ปนเปอน

น้ำมันระบบอุปกรณนริภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา 

- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต

กรณี 

- รายการคำนวณความ

ม่ันคงแข็งแรงและระบบที่

เก่ียวของ 
 

11 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1ฉบับ 

- หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล / ออกใหไมเกิน6เดือน / รับรองสำเนาถูกตองทุกหนา)       

จำนวน 1ฉบับ 

1) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการ  (แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจ

พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผูมีอำนาจลง

นาม) 

2) 

หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของผูมอบอำนาจ

และผูรับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวล

รัษฎากร/ 

รบัรองสำเนา

ถูกตองเฉพาะ

บัตรประจำตัว

ประชาชนท้ัง

ของผูมอบ

อำนาจและผูรับ

มอบอำนาจ) 

3) 

สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช

ที่ดินเชนโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 

น.ส.๓ก / ส.ค.๑เปนตน 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

4) 

สำเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอมใหใชที่ดินหรือ

หนังสือยินยอมจากหนวยงาน

ที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบ

ที่ดินดังกลาว 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

5) 

สำเนาหนังสือแจงการ

ตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการ

ผังเมือง 

กรมโยธาธิการ

และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

รายการคำนวณความมั่นคง

แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกร

ผูออกแบบลง

นามทุกหนา) 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกร

พรอมสำเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ 

- 1 0 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองท่ี

ใบอนุญาต) 

8) 

แผนผังโดยสังเขปแผนผัง

บริเวณและแบบกอสราง

ระบบความปลอดภัยระบบ

ควบคมุมลพิษระบบทอน้ำมัน

ระบบทอดับเพลิงระบบบำบัด

น้ำเสียหรือแยกน้ำปนเปอน

น้ำมันระบบอุปกรณนิรภัย

แบบระบบไฟฟาระบบปองกัน

อันตรายจากฟาผาและสิ่งปลูก

สรางอ่ืนแลวแตกรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกร

ผูออกแบบลง

นามทุกหนา) 

9) 

สำเนาหนังสืออนุญาตพรอม

ดวยสำเนาแผนผังที่ไดรับ

อนุญาตทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคลหรือสำเนา

หนังสืออนุญาตพรอมดวย

สำเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาต

ทำสิ่งลวงล้ำลำน้ำ 

- 0 1 ชุด (ใหนำมายื่น

กอนพิจารณา

ออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

10) 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัย

หรือกรมธรรมประกันภัย

ความรับผิดชอบตามกฎหมาย

แกผูไดรบัความเสียหายจาก

ภัยอันเกิดจากการประกอบ

กิจการควบคุมประเภทท่ี๓ 

- 0 1 ชุด (ใหนำมายื่น

กอนพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

/ รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรมัย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง

ดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมันพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืน

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำ้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 10:39  

10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000โทรศพัท 0 – 4466 -6452, โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1) การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระทำไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตไดดำเนินการกอสราง

สถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามที่กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของกำหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ

น้ำมันระบบทอน้ำมันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัย

ครบถวนถูกตองแลว 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานี

บริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ

แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจน

พรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับหนังสือหรือคำขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐานที่

กำหนดและสงเรื่องใหสำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

1 วัน กองชาง - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบพิจารณา/

ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ำมันระบบ

ทอน้ำมันและอุปกรณระบบไฟฟา

ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับอัคคภีัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

11 วัน กองชาง - 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1วัน กองชาง - 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ำมันระบบ

ทอนำ้มันและ

อุปกรณระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาระบบ

ปองกันและระงบั

อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสำเนาแผนผัง

ที่ไดรบัอนุญาต

ทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสำเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสำเนา

แผนผังที่ไดรับ

อนุญาตทำสิ่ง

ลวงลำ้ลำน้ำ 

 

 

 

- 0 1 ชุด (รับรอง

สำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

3) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผดิชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคมุประเภทที่

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง

สำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

4) อ่ืนๆ (ถาม)ี - 0 0 ชุด - 
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15. คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมคำขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใบแทนใบอนุญาต การอนุญาตใหใชถัง

หรือภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ำมันเชื้อเพลิง และการตออายุใบอนุญาตใหเรียกเก็บตามอัตรา ดังนี้ 

1. คำขอ ฉบับละ 20 บาท  

2. ใบอนญุาตประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3 ฉบับละ 200 บาท  

3. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท  

4. การอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ไมรวมถึงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใตพ้ืนดิน ใหคิดคาธรรมเนียมตาม

ชนิดของนำ้มันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้  

ก. น้ำมันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 400บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 5 บาทตอปริมาตร 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 600 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 800 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบงเปนชองสำหรับใชเก็บน้ำมัน

เชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิดคาธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงนี้

ในอัตราของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด  

5. การอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน ใหคดิคาธรรมเนียมตามชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงและ

ปริมาตรของถัง ดังนี้  

ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 200 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 250 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
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ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 300 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30บาท ตอปรมิาตร 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใตพื้นดินอันมีลักษณะแบงเปนชองสำหรบัใช

เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิดคาธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมัน

เชื้อเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไวไฟสูงสุด  

6. การอนญุาตใหใชขวดน้ำมันเชื้อเพลิง หรือกระปองน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงภายใน

สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ใหคิดคาธรรมเนียมตามปรมิาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิงแตละชนิด ดังนี้  

ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 200 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 250บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตรใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 300 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

7. การอนุญาตใหใชขวดน้ำมันเชื้อเพลิง กระปองน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงนอกจากที่เก็บ

ภายในสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ใหคิดคาธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิง แตละชนิด ดังน้ี  

ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 400 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 5 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 600 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  
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ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 800 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนยีมในอัตรา 80 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

8. การอนุญาตใหใชถังขนสงนำ้มันเช้ือเพลิงท่ีมีปริมาณความจุน้ำมันเชื้อเพลิงไมเกิน 100,000 ลิตร ให

คิดคาธรรมเนียมถังละ 250 บาท  

9. การตออายุใบอนุญาตใหคิดคาธรรมเนียมตามอัตรา (2) (4) (5) (6) (7) หรอื (8) แลวแตกรณี 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499  

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01 
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10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพิ่มเติมโดยผูย่ืนคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผู

ไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับ

มอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/

เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

3 ชั่วโมง สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 6 ชั่วโมง 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน  จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 



34 

15.  เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย     

(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใช

สถานที่ตัง้สำนักงานแหงใหญโดย

ใหเจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยาน

ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจา

บานหรอืสำเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปน

เจาของกรรมสทิธิ์เปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลงนามรับรอง

สำเนาถูกตอง 

 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานที่ซ่ึงใช

ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

สำคัญบรเิวณใกลเคยีงโดยสังเขป

พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอม

ปดอากรแสตมป 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ

หนังสือรับรองใหเปนผูจำหนาย

หรือใหเชาสินคาดงักลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขาย

หรือใหเชาหรือสำเนา

ใบเสร็จรับเงินตามประมวล

รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย

จากตางประเทศพรอมลงนาม

รับรองสำเนาถูกตอง 

 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณชิย

กิจการขาย

หรือใหเชา

แผนซดีแีถบ

บันทกึวีดิทัศน

แผนวีดิทัศนดี

วีดีหรือแผนวีดี

ทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่

เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ

แหลงที่มาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ

อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทำ

บันทึกถอยคำเกี่ยวกับขอเท็จจริง

ของแหลงที่มาของเงนิทุนพรอม

แสดงหลักฐานแสดงจำนวน

เงนิทุนก็ได 
 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณิชย

กิจการคาอัญ

มณีหรือ

เครื่องประดับ

ซึ่งประดับ

ดวยอัญมณี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียนจัดตั้งใหม 50 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนกังานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณชิย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 



37 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคำขอหรือผู

ไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับ

มอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

5 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคญั

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 35 นาที 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน  จำนวน 1 ฉบับ 
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15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณชิย    

(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความ

ยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง

สำนักงานแหงใหญโดยให

เจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิล์งนามและใหมีพยาน

ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจา

บานหรอืสำเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปน

เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลงนามรับรอง

สำเนาถูกตอง 

 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช

ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

สำคัญบริเวณใกลเคียง

โดยสังเขปพรอมลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน 30 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผู

ไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับ

มอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

2 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงนิรบัชำระ

คาธรรมเนียม 
 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

10 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ย่ืนคำขอแทนพรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง) จำนวน 1 ฉบับ 
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15.  เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณบตัรของผู

ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก

กรรม) โดยใหทายาทที่ยื่นคำขอ

เปนผูลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐานแสดงความเปน

ทายาทของผูลงชื่อแทนผู

ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก

กรรมพรอมลงนามรบัรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอำนาจ (ถาม)ี 

พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน

ของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

 

16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส   22/05/2558 

16:47  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 

๒๕๔๘กำหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่น

คำขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลำเนาอยูกรณีไมสามารถเดนิทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะ

มอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 
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หลักเกณฑ: ผูมีสิทธิจะไดรับเงนิสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ

เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซ้ำซอน

หรือผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 วิธีการ: 

1. ผูปวยเอดสยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณท่ีทำการองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรบัการสงเคราะหหรอืไมโดยพิจารณา

จากความเดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซำ้ซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง

บริการของรัฐ 

3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ

ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะห

หรือผูรบัมอบอำนาจยื่นคำขอพรอม

เอกสารหลักฐานและเจาหนาที่

ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

2) 
การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ

เปนอยูและคุณสมบัต ิ

5 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ

สงเคราะห 

6 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

4) 

การพิจารณา 

 

จัดทำทะเบียนประวัติพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอ

ผูบริหารพิจารณา 

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

5) 
การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นบั

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร

อ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่

มีรูปถายพรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนา (กรณทีี่ผูขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผู

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ

ใหดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืน

ที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐทีม่ีรูป

ถายพรอมสำเนาของผูรบัมอบอำนาจ 

(กรณมีอบอำนาจใหดำเนนิการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนาของผูรบัมอบอำนาจ (กรณีที่ผู

ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชพีผูสงูอายุประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชพีผูสงูอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15. คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30นาที 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ   

22/05/2558 11:38  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จงัหวัดบุรีรมัย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ.2553 กำหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความ

พิการในปงบประมาณถัดไปณที่ทำการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินกำหนด 
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หลักเกณฑ: ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแล

คนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีย่ืนคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

วิธีการ: 

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณ

สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกำหนด 

2. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาใหถือ

วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ

ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความ

พิการในปงบประมาณถัดไป

หรือผูรับมอบอำนาจยืน่คำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

15 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ

ยื่นคำขอลงทะเบียนใหผูขอ

ลงทะเบียน 

5 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวคนพิการตาม

กฎหมายวาดวยการสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสำเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสำเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบ้ียความ

พิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร

อ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมี

รูปถายพรอมสำเนาของผูดูแลคน

พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ

ผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีย่ืนคำ

ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนาของผูดูแลคนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี (กรณทีี่คนพิการเปน

ผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคน

เสมือนไรความสามารถหรือคนไร

ความสามารถใหผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแต

กรณีการย่ืนคำขอแทนตองแสดง

หลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
 

- 1 1 ชุด - 
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15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ     

22/05/2558 15:52  

10. ชองทางการใหบริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. 2552 กำหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ

ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลำเนาณสำนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

กำหนด 
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หลักเกณฑ: 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นไดแกผูรับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะห

ของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงนิเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรบั

มอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

วิธีการ: 

1. ผูที่จะมีสิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกำหนดดวยตนเอง

หรือมอบอำนาจใหผูอื่นดำเนินการได 

2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือ

วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป

หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

15 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ

ยื่นคำขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ

อำนาจ 

 
 

5 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20นาที 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถายพรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคารพรอม

สำเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงนิเบี้ยยัง

ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ

อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถายพรอมสำเนา

ของผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบ

อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคารพรอม

สำเนาของผูรับมอบอำนาจ 

(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ีย

ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของ

ผูรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง   วันจันทร ถึง วันศุกร 

โทรศพัท: 044-666-452 ตอ 14   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

โทรสาร: 044-666-453   ตั้งแตเวลา 08.30 -12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

บริการนอกเวลาราชการต้ังแตเวลา 12.00 -13.00 น. 

5. หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

“ที่ดิน” หมายความวา พื้นดิน และใหหมายความรวมถึงพื้นที่ท่ีเปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย    

“สิ่งปลูกสราง” หมายความวา โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ที่บุคคลอาจเขาอยูอาศัย หรือ

ใชสอย ได หรือที่ใชเปนที่เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรมและใหหมายความรวมถึงหอง

ชุดหรือแพที่บุคคลอาจใชอยูอาศัยไดหรือที่มีไวเพ่ือหาผลประโยชนดวย   

“ผูเสียภาษี” คือ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเปนเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางหรือเปนผูครอบครองหรือ

ทำประโยชนในที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ ซึ่งเปนผูมีหนาที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และให

หมายความรวมถึงผูมีหนาที่ชำระภาษีแทนผูเสียภาษี ตามพระราชบัญญัตินี้ดวย 

6. ขั้นตอนการดำเนินการ 

6.1 ขั้นตอนท่ี 1   

ท่ี การดำเนินการ ระยะเวลา 

1.  แตงตั้งพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจที่ดินและสิ่ง

ปลูกสราง (โฉนด,โฉนดตราจอง, น.ส.3ก,น.ส.3,น.ส.2, ส.ค.1, ส.ป.ก.4-01,

ท.ค.,ส.ธ.1, ท่ีราชพัสดุ, อ่ืนๆ)   

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

2. จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง    ตุลาคม - พฤศจิกายน 

3. ประกาศบัญชีรายการที่ดนิและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และแจงเจาของ

หรือผูครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (รายบุคคล) 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 

5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท./ดาวโหลดขอมูลราคา

ประเมินรอบใหม   

1 ธันวาคม 
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ท่ี การดำเนินการ ระยะเวลา 

6. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสราง มกราคม 

8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิ่งปลกูสราง กอนวันท่ี1 กุมภาพันธ 

9. แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี   ภายในเดือนกุมภาพันธ 

10. การชำระภาษีตามแบบการแจงประเมิน เดือนเมษายน 

 

6.2 ขั้นตอนท่ี 2  ดำเนินการจัดเก็บ 

1. รับชำระภาษี 

2. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด 

(1) กรณีปกติ 

- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลาภายในเดอืนเมษายน)  

(2) กรณีพิเศษ 

1. ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงหนังสือเตือน) 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 40 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอเดือนของจำนวนเงินภาษี เศษ

ของเดือนนับเปน 1 เดือน   

2. ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไมเกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงหนังสือเตือน) 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 20 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอเดือนของจำนวนเงินภาษี เศษ

ของเดือนนับเปน   1 เดือน  

3. ชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน  

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 10 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอเดือนของจำนวนเงินภาษี  

เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน       

4. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี   

- รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (ลงทะเบียนเลขที่รับ) = กุมภาพันธ – มีนาคม 

- ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  = กุมภาพนัธ – มิถุนายน 

- ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ 

- รบัชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม  

6.3 ขั้นตอนท่ี 3  ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ 

1. ไมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

- เมื่อใกลจะสิ้นสดุเวลาที่ประกาศกำหนดใชชำระภาษี ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี        

= เมษายน 

- สำรวจบัญชผีูคางชำระภาษีปจจุบัน = พฤษภาคม – มิถุนายน  
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- รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม) = พฤษภาคม – 

กันยายน 

- มีหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมมาชำระเกินกำหนดเวลา  = พฤษภาคม – กันยายน 

- ออกตรวจสอบ/ไมพบผูคางชำระภาษี  = กรกฎาคม – กันยายน  

- มีหนังสือแจงเตือนวาจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน (นิติกร) ตาม ม.62 

เมื่อพนเกาสิบแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงเตือน  = กันยายน 

2. รายงานผูคางชำระภาษี  ใหสำนักงานที่ดินทราบ = มิถุนายน 

3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ใหคณะกรรมการภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ  = 

มกราคม 

7. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน

และเจาหนาท่ีตรวจสอบคำรอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

1 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได  กองคลัง  
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม

แบบแสดงรายการทรัพยสิน 

(โฉนด,โฉนดตราจอง, น.ส.3ก,

น.ส.3,น.ส.2, ส.ค.1, ส.ป.ก.4-

01,ท.ค.,ส.ธ.1, ที่ราชพัสดุ, 

อ่ืนๆ)  และแจงการประเมิน

ภาษีใหเจาของทรัพยสิน

ดำเนินการชำระภาษี 

 

6 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได  กองคลัง 

 

3) 

ออกใบเสร็จ ออกใบเสร็จชำระคาภาษีที่ดนิ

และสิ่งปลูกสราง 

 

3 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได  กองคลัง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 10 นาที 

 

8. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
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9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

9.1 กรณีชำระปกติ 

1. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา       จำนวน ๑ ฉบับ  

9.2 กรณีการประเมินใหม  

1. ทะเบียนบาน                 จำนวน ๑ ฉบับ  

2. บัตรประจำตัวประชาชน              จำนวน ๑ ฉบับ  

3. สำเนาเอกสารสิทธิ์                จำนวน ๑ ฉบับ  

4. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน          จำนวน ๑ ฉบับ  

5. สำเนาโฉนดที่ดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน หรอืสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน      จำนวน ๑ ฉบับ  

6. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง      จำนวน ๑ ฉบับ  

7. หลักฐานการเปดดำเนินกิจการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย     จำนวน ๑ ฉบับ  

8. หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท         จำนวน ๑ ฉบับ  

9. ใบอนญุาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน          จำนวน ๑ ฉบับ  

10. สัญญาเชาบาน                จำนวน ๑ ฉบับ  

11. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป)  จำนวน ๑ ฉบับ     

9.3 กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน  

1. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา             จำนวน ๑ ฉบับ  

2. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน              จำนวน ๑ ฉบับ  

3. บัตรประจำตัวประชาชน              จำนวน ๑ ฉบับ  

4. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน                จำนวน ๑ ฉบับ 

10. คาธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

1. เกษตรกรรม อัตราภาษีที่กำหนดตามกฎหมาย  

- มูลคา 0 - 75 ลานบาท   อัตราภาษี 0.01%   

- มูลคา 75 - 100 ลานบาท   อัตราภาษี 0.03%   

- มูลคา 100 - 500 ลานบาท   อัตราภาษี 0.05%   

- มูลคา 500 - 1,000 ลานบาท  อัตราภาษี 0.07%   

- มูลคา 1,000 ลานบาทขึ้นไป   อัตราภาษี 0.10%   

*กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางที่เจาของซึ่งเปนบุคคลธรรมดาใชประโยชนในการประกอบเกษตรกรรมอยูภายในเขต

องคกรปกครองสวนทองถิ่น มูลคาของฐานภาษีของที่ดินหรอืสิ่งปลูกสรางนั้นนรวมกันแลวในการคำนวณภาษไีมเกิน 50 

ลานบาท ภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนัน้ ใหไดรับยกเวนภาษี เพื่อเปนการบรรเทาการชำระภาษี ในสามปแรก

ของการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสรางตามพระราชบัญญัตินี ้ใหยกเวนการจัดเก็บภาษีสำหรับเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูก

สรางซึ่งเปนบุคคลธรรมดาและใชประโยชนในการประกอบเกษตรกรรม (ยกเวนภาษีกรณีที่ดินมเีอกสารสิทธ์ิเปนโฉนดที่ดนิ

เทานั้น) 
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2. ที่พักอาศัย อัตราภาษีที่กำหนดตามกฎหมาย  

- มูลคา   0 - 50 ลานบาท    อัตราภาษี 0.02%  

- มูลคา 50 - 75 ลานบาท    อัตราภาษี 0.03%    

- มูลคา 75 - 100 ลานบาท    อัตราภาษี 0.05%   

- มูลคา 100 ลานบาทข้ึนไป    อัตราภาษี 0.10%    

 *บานหลังหลัก เปนเจาของบานและท่ีดิน มีชื่อในทะเบียนบาน ไดรับการยกเวนภาษี 50 ลานบาทแรก  

 *กรณเีปนเจาของเฉพาะบานอยางเดียว และมีชื่อในทะเบียนบาน ไดรับการยกเวนภาษี 10 ลานบาทแรก  

*กรณมีีบานหลังท่ี 2 เปนตนไป จะถือเปนบานหลังอ่ืน ๆ ซึ่งใชอัตราภาษีดังกลาว ไมมีการยกเวนภาษี   

 ดังนั้น หากเรามีบานหลังท่ี 2 3 4 5 ก็จะตองนำมาคำนวณภาษี   

3. อ่ืนๆ (พาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม)  

- มูลคา   0 - 50 ลานบาท    อัตราภาษี 0.3%    

- มูลคา 50 - 200 ลานบาท    อัตราภาษี 0.4%    

- มูลคา 200 - 1,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.5%    

- มูลคา 1,000 - 5,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.6%   

- มูลคา 5,000 ลานบาท    อัตราภาษี 0.7%   

4. ที่ดินรกรางวางเปลา  

- มูลคา 0 - 50 ลานบาท    อัตราภาษี 0.3%    

- มูลคา 50 - 200 ลานบาท    อัตราภาษี 0.4%    

- มูลคา 200 - 1,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.5%    

- มูลคา 1,000 - 5,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.6%    

- มูลคา 5,000 ลานบาทขึ้นไป    อัตราภาษี 0.7%   

          *นอกจากนี้ หากปลอยรกราง เปนเวลา 3 ปติดตอกัน จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก 0.3% ในปท่ี 4 และถูกเก็บ    

 เพิ่มขึ้น 0.3% ทุก ๆ 3 ป หากยังไมไดมีการนำมาทำประโยชน แตสูงสุดไมเกิน 3% 

11. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา – 

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การรับชำระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  

10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000โทรศัพท 0 – 4466 -6452, โทรสาร  0 – 4466 -6453ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน

จันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
ปายที่ตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือ ประกอบกิจการ
อ่ืนเพื่อหารายได sinvFSKIkdki8hksinvdb0dkivnjogrnjvskikpwfhไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวย
อักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำใหปรากฏดวยอื่น 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป. 1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ

ความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 นาท ี กองคลงั  

อบต.สองหอง 

 

 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบ

รายการปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

2 นาที กองคลัง  

อบต.สองหอง 

 

3) 
การพิจารณา 

 

ออกใบเสรจ็เจาของปายชำระภาษี 

 

2 นาที กองคลัง  

อบต.สองหอง 

 

 
 ระยะเวลาดำเนนิการรวม 5 นาท ี

(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถวนตองออกตรวจสอบใชเวลาดำเนนิการ 5 วนัทำการ) 
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
13.1 กรณีปายรายเกา 

ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครั้งกอน      จำนวน 1 ฉบับ 

13.2 กรณีปายท่ีติดตั้งใหม 

1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน 1 ฉบับ 

3. ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม       จำนวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท       จำนวน 1 ฉบับ 

5. ใบอนญุาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทำปาย    จำนวน 1 ฉบับ 

14. คาธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

1. การคำนวณพื้นท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคำนวณภาษีปาย 

1.1 การคำนวณพื้นที่ปาย 

1.1.1 ปายที่มีขอบเขตกำหนดได 

 
 
 
   

1.1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกำหนดได 

           ถือตวัอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูรมิสุดเปนขอบเขตเพ่ือกำหนด สวนกวางที่สุด 

ยาวที่สุด แลวคำนวณตาม 1.1.1 

1.1.3 คำนวณพื้นที่เปนตารางเซนติเมตร 

1.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน ๓ อัตรา ดังนี้ 

 
ประเภทปาย 

อัตราภาษีปาย(บาท/500ตารางเซนติดเมตร) 

ลักษณะปายแบบ

เคลื่อนท่ี/เปลี่ยน

ขอความ/ภาพได 

ลักษณะปายแบบคงที่

ที่/ไมเปลี่ยนขอความ

หรือภาพได 

(1) ปายที่มีอักษรไทยลวน 10 5 

(2) ปายที่มีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศและปนภาพ

และเคร่ืองหมายอ่ืน 

52 26 

(3) ปายที่ไมมีอักษรไทยไมวาจะเปนภาพหรือเครื่องหมาย

ใดๆหรอืไมและปายอักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใตหรือ

ต่ำกวาอักษรตางประเทศ 

52 50 
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1.3 เงินเพ่ิม 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้  

1.3.1 ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กำหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ10 ของคาภาษี

ปาย เวนแต กรณีที่เจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่พนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการ

ละเวนนั้น ใหเสียเงนิเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย 

1.3.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทำใหจำนวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลง

ให เสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีปายที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีที่เจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดง 

รายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนกังานเจาหนาที่แจงการประเมิน 

1.3.3 ไมชำระภาษีปายภายในเวลาที่กำหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 2 ตอเดือนของคาภาษีปาย    

เศษของเดอืนใหนับเปนหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไมใหนำเงินเพ่ิมตาม 1.3.1 และ 1.3.2 มาคำนวณเปนเงนิเพ่ิมตามขอนี้ดวย 

15. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย 

15.1 เจาของปายที่มีหนาท่ีเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคม ของ

ทุกป 

15.2 ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือ

เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมขึ้น ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 

15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี 

 
16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน  

200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลังองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร

หรือสถานที่สะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 

ตารางเมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่

รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่น

คำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง

ดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะตอง

เสียคาปรบัเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีที่ผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 ตองย่ืนคำขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของ

ทองถ่ิน) 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบ

ที่ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอตอ

อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จำหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตรพรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกำหนด 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

     กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการได

ในขณะน้ันขณะนั้นใหจัดทำ

บันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 
หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามท่ี

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและแจง

สทิธิในการอุทธรณ 

(อุทธรณตามพ.ร.บ. 

วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครองพ.ศ. 

2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถีูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 

 

10 วัน กองคลัง 

กองชาง 

อบต.สองหอง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจงการอนุญาตแกผูขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพนกำหนด

ถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนญุาตเวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตแจงคำสั่งไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบพรอม

แจงสิทธิในการอุทธรณ 
 

 

2 วัน - 1. ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถิ่นไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คำสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถกูตองและ

ครบถวนใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสรจ็

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนญุาต)แจงใหผูขออนุญาต

มาชำระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ิน

กำหนด 

1 วัน - กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 

20 ของจำนวนเงินที่

คางชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี

อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่

เก่ียวของเชนสำเนาใบอนุญาตส่ิง

ปลูกสรางอาคารหรือหลักฐานแสดง

วาอาคารนั้นสามารถใชประกอบการ

ไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนญุาตผูชวยจำหนายอาหารและ

ผูปรงุอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 21/05/2558 09:50  

10. ชองทางการใหบริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอ

เจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รบัผดิชอบภายใน….ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป

นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจา

พนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
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 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา   2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม

และคาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว

เสร็จ 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอตออายุ

ใบอนญุาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะพรอมหลักฐานที่ทองถิ่น

กำหนด 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของ

คำขอและความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณไีมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจง

ตอผูย่ืนคำขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพือ่

ดำเนินการหากไมสามารถดำเนินการ

ไดในขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพิม่เตมิภายในระยะเวลา

ที่กำหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูย่ืนคำ

ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเตมิให

ครบถวนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคนืดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อทุธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

9 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

กฎหมายกำหนด

ภายใน30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสัง่ไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนดหาก

พนกำหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนญุาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแก

ตัวอันสมควร 

   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

แจงคำสั่งไมอนญุาตใหตออายุ

ใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะแกผูขอตออายุใบอนุญาต

ทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 ในกรณีทีเ่จา

พนักงานทองถ่ิน

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยัง

ไมอาจมีคำสั่งไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถกูตอง

และครบถวนให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทกุ 7 วัน

จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรบั

เพิ่มขึ้นอีกรอย

ละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 14 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง

จำหนายสินคา (กรณีเร

ขายไมตองมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาตและผูชวย

จำหนายอาหารหรือ

เอกสารหลักฐานที่แสดงวา

ผานการอบรมหลักสูตร

สุขภิบาลอาหาร (กรณี

จำหนายสินคาประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจำหนายโดยลักษณะวิธีการจัด

วางสินคาในที่หนึ่งที่ใดเปนปกติ 

(ก) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่ไมเกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอป 

(ข) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 

(ค) จำหนายโดยลักษณะการเรขาย   ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพ 20/05/2558 13:40  

10. ชองทางการใหบริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 

(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) 

จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาต

สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ    1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคำขอพรอมกับเสยีคาธรรมเนียมแลวให

ประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม

ไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดำเนินการขออนญุาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต

รายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงนิที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจส่ังใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

30.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

30.2 สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

30.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ  

30.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกำหนด 
 

1วัน กองคลัง 

อบต.สอง

หอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันท ี

   กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

จนท. แจงตอผูยืน่คำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนนิการ

หากไมสามารถดำเนินการไดใน

ขณะนั้นใหจัดทำบนัทึกความ

บกพรองและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให

เจาหนาที่และผูย่ืนคำขอลงนาม

ไวในบนัทึกนัน้ดวย 

1วัน กองคลัง 

อบต.สอง

หอง 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรงุแกไขดานสุขลักษณะ 

8 วัน กองคลัง /   

กองชาง 

อบต.สอง

หอง 

 

กฎหมายกำหนดภายใน

30 วันนับแตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การสาธารณสุข

พ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วธิีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจงการอนุญาตแกผูขอ

อนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพน

กำหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณไีมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตแจงคำสั่งไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสขุภาพแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สอง

หอง 

ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถิ่นไม

อาจออก

ใบอนุญาตหรือยัง

ไมอาจมีคำสั่งไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วนันับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จพรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต)แจงใหผูขอ

อนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนยีมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกำหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน - กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่

กำหนดจะตองเสีย

คาปรับเพิ่มขึ้นอีก

รอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี

อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15. รายการเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา

เชาหรือสิทธิอื่นใดตาม

กฎหมายในการใชประโยชน

สถานท่ีที่ใชประกอบกิจการใน

แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกำหนด

ในแตละประเภท

กิจการ) 
 

 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารที่แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใชประกอบ

กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สำเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของในแต

ละประเภทกิจการเชน

ใบอนญุาตตามพ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 

การเดินเรือในนานน้ำไทยพ.ศ. 

2546 เปนตน 

 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐาน

อ่ืนๆตามที่

ราชการสวน

ทองถ่ิน

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมายกำหนดใหมี

การประเมินผลกระทบเชน

รายงานการวิเคราะห

ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการประเมนิผล

กระทบตอสุขภาพ (HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการที่กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 

 

6) 

ใบรับรองแพทยและหลักฐาน

แสดงวาผานการอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขอ

อนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 



79 

16. คาธรรมเนียม 
 

อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาท

ตอป     (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

a. พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

b. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัด

สิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03  

10. ชองทางการใหบริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดส่ิงปฏิกูลโดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับ

ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่น

คำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง

ดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูลและดาน

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว

เสร็จ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลพรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
 

2 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

       กรณไีมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอให

แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไมสามารถดำเนินการไดในขณะนั้น

ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคำขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

3 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรอืไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคนืดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะแนะนำใหปรับปรุงแกไข

ดานสุขลักษณะ 

 

15นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กฎหมาย

กำหนดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏบัิติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2557 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง

ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง

การอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนดหากพน

กำหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอ

แกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตแจงคำสั่งไมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาตกิจการรับทำการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 
 

5นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คำสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณมีีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด 

 

2นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมขึ้นอีก

รอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  27นาที 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน 1ฉบับ 

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารหรือใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

กำหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง

สถานท่ีกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดรับ

ใบอนุญาตและมีการดำเนิน

กิจการที่ถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการดำเนนิงานในการกำจดัสิง่

ปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน

การดำเนินงานความพรอมดาน

กำลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ

และวิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวา

ผูปฏิบัติงานที่ทำหนาที่กำจัดสิ่ง

ปฏิกูลผานการฝกอบรมดาน

สุขอนามัยและความปลอดภัยจาก

การทำงาน (ตามหลักเกณฑท่ี

ทองถ่ินกำหนด) 

 

- 0 1 ฉบับ  

5) 
ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพประจำปของ

ผูปฏิบัติงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  
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16. อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  

10. ชองทางการใหบริการ 

 

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

1) ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200 

ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนด

ของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของ

ทองถิ่น) 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบ

ที่ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอรับ

ใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่

จำหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตรพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกำหนด 
 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการได

ในขณะนั้นใหจัดทำบันทึก

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคำขอลงนามไวในบันทึก

นั้นดวย 

 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

- หากผูขอ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเตมิให

ครบถวนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทกึความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถีูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

10 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

-กฎหมายกำหนด

ภายใน30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพน

กำหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนญุาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ

อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 
 

2 วัน - 2. ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถิ่น

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือ

ยังไมอาจมีคำสั่ง

ไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน

นับแตวันท่ี

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยาย

เวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวา

จะพิจารณาแลว

เสร็จพรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด 

 
 

1 วัน - กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรบั

เพิ่มขึ้นอีกรอย

ละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มี

การมอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี

อำนาจลงนามแทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย

อ่ืนท่ีเกี่ยวของเชนสำเนา

ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร

ตามกฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคารของสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนุญาตผูชวยจำหนาย

อาหารและผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

ใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม

เกิน 3,000 บาทตอป 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรอืทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:27  

10. ชองทางการใหบริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น

หรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขอ

อนุญาตตามขอกำหนดขององคการบริหารสวนตำบลสองหอง 
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2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถิ่น 

2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำ

ขอรับใบอนุญาตจำหนาย

สินคาในที่หรือทาง

สาธารณะพรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกำหนด 
 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

(1. ระยะเวลาใหบริการ

สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบริบท

ของทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

 เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

 กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการได

ในขณะนั้นใหจัดทำบันทึก

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 หากผูขอใบอนุญาต

ไมแกไขคำขอหรือไมสง

เอกสารเพิม่เติมให

ครบถวนตามที่กำหนด

ในแบบบันทกึความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคนืคำขอและเอกสาร

พรอมแจงเปนหนังสือ

ถึงเหตุแหงการคืนดวย

และแจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง

พ.ศ. 2539) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

 เจาหนาที่ตรวจสถานที่

ดานสุขลักษณะ 

 กรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

 กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนำใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

9 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิท

ของทองถิ่น 

2. กฎหมายกำหนด

ภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน(ตามพ.ร.บ. 

การสาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนญุาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนด

ถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาต

จำหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะแกผูขออนุญาต

ทราบพรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คำสั่งไมอนญุาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน

ใหแจงการขยาย

เวลาใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จพรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

 ชำระคาธรรมเนยีม 

(กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 

 แจงใหผูขออนุญาตมา

ชำระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาท่ี

ทองถ่ินกำหนด 

 

 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรบั

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 

20 ของจำนวน

เงินที่คางชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 14 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง

จำหนายอาหาร (กรณเีร

ขายไมตองมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาตและผู

จำหนายอาหารหรือ

เอกสารหลักฐานที่แสดงวา

ผานการอบรมหลักสูตร

สุขาภิบาลอาหาร (กรณี

จำหนายสินคาประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกำหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 

 

อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจำหนายโดยลักษณะวิธีการจัด

วางสินคาในที่หนึ่งที่ใดเปนปกติ 

(ก) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่ไมเกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอป 

(ข) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 

(ค) จำหนายโดยลักษณะการเรขาย   ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 20/05/2558 13:19  

10. ชองทางการใหบริการ 

 ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ี

องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตอง

ยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย

กำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคำขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี

เปนอันตรายตอสุขภาพพรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกำหนด 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

   กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. 

แจงตอผูย่ืนคำขอใหแกไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหากไม

สามารถดำเนินการไดในขณะนั้น

ใหจัดทำบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่น

คำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

     เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

- กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะแนะนำใหปรบัปรุงแกไข

ดานสุขลักษณะ 

8 วัน กองคลัง /   

กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

กฎหมายกำหนด

ภายใน30 วันนับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 

4) 

- 

 
 การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนญุาตใหตออายุใบอนุญาต 

 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพนกำหนดถือวา

ไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะ

มีเหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

 กรณไีมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตแจงคำสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา

พนกังานทองถิ่น

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือ

ยังไมอาจมีคำส่ัง

ไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน

นบัแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยาย

เวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 

7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลว

เสรจ็พรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนญุาต)แจงใหผูขอ

อนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพที่มีขอกำหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน - กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอย

ละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ

อำนาจ) 

1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอำนาจลง

นามแทนนิติบุคคล 

1 1 ฉบับ - 

 

15. รายการเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชา

หรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายใน

การใชประโยชนสถานที่ที่ใช

ประกอบกิจการในแตละประเภท

กิจการ 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารที่แสดงวาอาคารดงักลาว

สามารถใชประกอบกิจการตามที่

ขออนุญาตได 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามทีร่าชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น

ที่เก่ียวของในแตละประเภท

กิจการเชนใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 

โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ำไทยพ.ศ. 2546 

เปนตน 

 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมายกำหนดใหมีการ

ประเมินผลกระทบเชนรายงาน

การวิเคราะหผลกระทบ

สิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการ

ประเมินผลกระทบตอสุขภาพ 

(HIA) 
 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการที่กำหนด) 

1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทยและหลักฐาน

แสดงวาผานการอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขอ

อนุญาตกิจการที่เก่ียวของกับ

อาหาร) 

1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป            

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

5.1 พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัด

สิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดส่ิงปฏิกูลโดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับ

ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่น

คำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง

ดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูลและดาน

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลพรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
 

2 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

       กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการไดใน

ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

 

3 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไม

แกไขคำขอ

หรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติม

ใหครบถวน

ตามท่ีกำหนดใน

แบบบันทึก

ความบกพรอง

ใหเจาหนาที่

สงคืนคำขอและ

เอกสารพรอม

แจงเปนหนังสอื

ถึงเหตุแหงการ

คืนดวยและแจง

สิทธิในการ

อุทธรณ 

(อุทธรณตาม

พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง

พ.ศ. 2539) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

15นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กฎหมาย

กำหนดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสัง่

ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสอืแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมา

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนดถือวา

ไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะ

มีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตแจงคำสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตกิจการรับทำการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 

5นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมีคำสั่ง

ไมอนุญาตไดภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวนใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก   

7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

 

2นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมขึ้นอีก

รอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  27นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน 1ฉบับ 

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุมอาคารหรือ

ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวของ 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามทีร่าชการ

สวนทองถ่ิน

กำหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ี

กำจัดสิ่งปฏิกูลท่ีไดรบัใบอนุญาตและ

มีการดำเนินกิจการที่ถูกตองตาม

หลักสุขาภิบาล 

0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการดำเนนิงานในการกำจัดสิ่ง

ปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน

การดำเนินงานความพรอมดาน

กำลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ

และวิธีการบริหารจัดการ 

0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานที่

ทำหนาที่กำจัดสิ่งปฏิกูลผานการ

ฝกอบรมดานสุขอนามัยและความ

ปลอดภัยจากการทำงาน (ตาม

หลักเกณฑที่ทองถิ่นกำหนด) 

 

0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพประจำปของ

ผูปฏบัิติงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

1 0 ฉบับ  
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16. อัตราคาธรรมเนยีมการขอใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคและบริโภค 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคและบริโภค 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:  

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452 - 3   

นายก องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 089 - 9481246 

ปลัด  องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 081 – 8762322 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 



109 
 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนขอรับคํารองและเขียน

คํารอง ณ งานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  
 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่รับคำรองและเสนอ

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่นำรถบรรทุกน้ำออก

ใหบริการ 
 

4 ชัว่โมง สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

ตองนำรถไปรับ

น้ำที่ การประปา

สวนภูมภิาค

จังหวัดบุรีรมัย 

 

หมายเหตุ: กรณีรถบรรทุกน้ำไมวางจะพิจารณาจัดสงตามลําดับใหเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 ช่ัวโมง 8นาที 

 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ 

14. อัตราคาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การชวยเลือสาธารณภัย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:  

- พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานสังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ -  นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน    - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452 - 3   

นายก องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 089 - 9481246 

ปลัด  องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 081 – 8762322 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ ดานการชวยเหลือ เปดใหบริการทุกวันตลอด 24ชั่วโมง (ไมเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ ดานการย่ืนเอกสารการประกอบการชวยเหลือตางๆ เปดใหบริการวันจันทรถึง

วันศกุร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนแจงเหตุอัคคีภัย,วาต

ภัย ฯลฯ 

ในทันที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่รายงานผูบังคับบัญชา

ขออนุมัติออกปฏิบัติงาน 

 

ในทันที สำนักงานปลดั 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบประมาณการ

ความเสียหายจากเหตุภัยพิบัติ

และรายงานผูบริหาร 
 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- ไมเกินศักยภาพ อบต. ดำเนินการ

ใหความชวยเหลือ 

 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- เกินศกัยภาพรายงานอำเภอเพื่อ

ประกาศเปนพื้นที่ประสบภัยพิบัติ

และประสานหนวยงานที่

เก่ียวของใหความชวยเหลือ

ประชาชนตอไป 

 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการ    ในทันที 

 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ 

- เอกสารหรือภาพถายที่เก่ียวของพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง  

14. อัตราคาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม  

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



113 

คูมือสำหรับประชาชน: การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:  

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคำรองและ 

แจงเหตุรองทุกขพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบและเจาหนาที่

ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียน 
 

 

1วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาทีร่ับเรือ่งเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

 

1วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาทีอ่อกตรวจสอบ

ขอเทจ็จริงและบรรเทาความ

เดือดรอนพรอมประสานงานสวน

ราชการที่เก่ียวของหากนอกเหนือ

อำนาจหนาท่ี 
 

8วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 
การดำเนินการ 

 

แจงผลการดำเนินการแกผูรอง

ทุกข 

1วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  11วัน 

 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

- สำเนาบัตรประจำตัวพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ 

- เอกสารหรือภาพถายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
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14. คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม   

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม 

หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบรกิารในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยคร้ังโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคลงทะเบียนโดยลงชื่อ 

นามสกุล ที่อยูท่ีติดตอได และ

ขอมูลที่ตองการตรวจดใูนแบบคำ

รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด

บริการ 

 

2 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก

บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ

ที่ศูนยขอมูลขาวสาร หรอืติดตอ

เจาหนาที่เพ่ือขอสำเนา 

2 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน

เจาของขอมูลขาวสารเพ่ือ

ใหบรกิารหากเกินอำนาจหนาที่

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

20 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไว

ใหดู  ผูรบัตองกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง

ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวม

ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลว อาจมี

ผลกระทบตอผูท่ีเกี่ยวของหรือ

ประโยชนสวนรวม จะมีการ

นำเขาพิจารณาในคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ี

เก่ียวของ และแจงผลใหทราบ

ภายใน ๑๕ วัน  ทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 24 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูขอรับขอมุลขาวสารที่ย่ืนคำขอพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 

ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตรวจดขูอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม 

หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบรกิารในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยคร้ังโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคลงทะเบียนโดยลงชื่อ 

นามสกุล ที่อยูท่ีติดตอได และ

ขอมูลที่ตองการตรวจดใูนแบบคำ

รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด

บริการ 

 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก

บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ

ที่ศูนยขอมูลขาวสาร หรอืติดตอ

เจาหนาที่เพ่ือขอสำเนา 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน

เจาของขอมูลขาวสารเพ่ือ

ใหบรกิารหากเกินอำนาจหนาที่

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไว

ใหดู  ผูรบัตองกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง

ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวม

ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลว อาจมี

ผลกระทบตอผูท่ีเกี่ยวของหรือ

ประโยชนสวนรวม จะมีการ

นำเขาพิจารณาในคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่

เก่ียวของ และแจงผลใหทราบ

ภายใน ๑๕ วัน  ทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  6 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูขอรับขอมูลขาวสารที่ย่ืนคำขอพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 

ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอคัดสำเนาและรับรองขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอคัดสำเนาและรับรองขอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป   

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม 

หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบรกิารในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคลงทะเบียนโดยลงชื่อ 

นามสกุล ที่อยูท่ีติดตอได และ

ขอมูลท่ีตองการตรวจดูในแบบคำ

รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด

บริการ 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก

บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ

ที่ศูนยขอมูลขาวสาร หรือติดตอ

เจาหนาที่เพ่ือขอสำเนาและแจง

ความประสงคืจำนวนที่จะขอคัด

สำเนาหรอืใหเจาหนาที่รับรอง 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบประสานงาน

เจาของขอมูลขาวสารเพื่อ

ใหบริการหากเกินอำนาจหนาที่

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไว

ใหดู  ผูรบัตองกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง

ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวม

ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- ขอมูลท่ีเมื่อเปดเผยแลว อาจมี

ผลกระทบตอผูที่เก่ียวของหรือ

ประโยชนสวนรวม จะมีการ

นำเขาพิจารณาในคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่

เก่ียวของ และแจงผลใหทราบ

ภายใน ๑๕ วัน  ทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  40 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูขอรับขอมูลขาวสารที่ย่ืนคำขอพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 

ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม   

อัตราคาบริการในการทำสำเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตองเสีย

คาธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 

1. ขนาดกระดาษ     อเ    4        หนาละ      1   บาท 

2. ขนาดกระดาษ   เอฟ  14     หนาละ      1.50  บาท 

3. ขนาดกระดาษ                       บี     4        หนาละ      2   บาท 

4. ขนาดกระดาษ                       เอ    3        หนาละ      3         บาท 

5. ขนาดกระดาษพิมพเขียว              เอ    2         หนาละ      8   บาท 

6. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    1         หนาละ      15       บาท 

7. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๐       หนาละ            30   บาท 

8. คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อแผนละ                           5  บาท 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสำเนา

หรือขอสำเนาที่มีคำรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   ป 2552 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การย่ืนแบบบันทึกขอมูลผูประสบปญหาทางสังคม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การย่ืนแบบบันทึกขอมูลผูประสบปญหาทางสังคม 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(กระบวนการเชื่อมโยง

หลายหนวยงาน) 

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการสงเคราะหครอบครัวผูมีรายไดนอยและผูไรที่พึ่ง       

พ.ศ.2552  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการสงเคราะหครอบครัวผูมีรายไดนอยและผูไรที่พ่ึง พ.ศ.

2552 ไดกำหนดการย่ืนขอรับการชวยเหลือดังนี้ 

1. ครอบครัวท่ีประสบความเดือดรอน  หมายความวาครอบครัวผูที่มีรายไดนอยที่ประสบความเดือดรอน

เพราะสาเหตุหัวหนาครอบครวัดังนี้ 

1.1 ตาย 

1.2 ทอดท้ิง สาบสูญหรือตองโทษจำคุก 
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1.3 เจ็บปวยรายแรงหรือพิการจนไมสามารถประกอบอาชีพได 

1.4 ประสบภาวะยากลำบากในการดำรงชีวิต 

1.5 ไมสามารถดูแลครอบครัวไดดวยสาเหตุอ่ืนใด 

2. ผูไรที่พึ่ง หมายความวา บุคคลผูปราศจากทรัพยสิ่งของหรือรายไดสำหรับยังชีพและไมมีผูใหพึ่งพาอาศัย 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  
หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอยื่นคำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียน 

6 ชั่วโมง กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

2) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่ออกตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

 
 

1วัน กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การดำเนินการ 

 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสง

ตอสำนักงานพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยจังหวัด

บุรีรัมยและศูนยพัฒนาสังคม

หนวยที่ 26 จังหวัดบุรรีัมย 

1วัน กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   2วัน 6ช่ัวโมง 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน 1ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(กระบวนการ

เชื่อมโยงหลายหนวยงาน) 

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชนวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรมัย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 ได

กำหนดการยื่นขอรับการชวยเหลือดังน้ี 

1. “เด็กแรกเกิด ” หมายความวา เด็กที่มีอายุไมเกินหกป มีสัญชาติไทย อาศัยอยูกับผูปกครอง ในครัวเรือน

ที่มีรายไดนอย และไมอยูในสถานสงเคราะหของหนวยงานรัฐ หรือเอกชนตามที่อธิบดี กรมกิจการเด็กและเยาวชน

ประกาศกำหนด  
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2. “ผูปกครอง” หมายความวา บิดา มารดา หรือบุคคลอ่ืน ที่อาศัยอยูในครัวเรือนท่ีมีรายไดนอย และเปน 

ผูเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด โดยเด็กแรกเกิดพักอาศัยรวมอยูดวย  

3. “ครัวเรือนที่มีรายไดนอย” หมายความวา ครัวเรือนท่ีสมาชิกมีรายไดเฉลี่ยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท    

ตอคน ตอป โดยสมาชิกตองมีความสัมพันธทางเครือญาติหรือการสมรส หรืออยูกิน ดวยกันฉันสามีภริยา หรือ   

ดวยเหตุอื่นตามกฎหมาย และสมาชิกตองอาศัยอยูจริงในครัวเรือนติดตอกันมา ไมนอยกวาหน่ึงรอยแปดสิบวันใน

รอบปที่ผานมา แตไมนับรวมลูกจางครัวเรือน  

4. “องคกรปกครองสวนทองถิ่น” หมายความวา เทศบาล, องคการบริหารสวนตำบล, กรุงเทพมหานคร ,

เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ทั้งน้ี ไมรวมถึง องคการบริหารสวนจังหวัด  

5. “แอปพลิเคชันเงินเด็ก” หมายความวา โปรแกรมประยุกตสำหรบัอุปกรณเคลื่อนท่ี เชน โทรศัพทมือถือ 

แท็บเล็ต ใชในการลงทะเบียน ติดตามสถานะ และตรวจสอบการจายเงินโครงการเงินอุดหนุน เพื่อการเล้ียงดูเด็ก

แรกเกิด  

6. “แอปพลิเคชัน D.DOPA” หมายความวา โปรแกรมประยุกตในการพิสูจนและยืนยันตัวตน ทางดิจิทัล 

(DOPA -Digital ID ) ของกรมการปกครองเพ่ือรองรับการใชงานบริการภาครัฐ 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  
หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอยื่นคำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียน 

10นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

2) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

พรอมสอบขอมูลของผูมา

ลงทะเบียนพรอมประกาศ

รายชื่อผูขอรับสิทธิO 

35นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การดำเนินการ 

 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสง

ตอสำนักงานพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยจังหวัด

บุรีรัมยและศูนยพัฒนาสังคม

หนวยที่ 26 จังหวัดบุรรีัมย 

1วัน กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม    1วัน 45นาที 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- แบบคำรองขอลงทะเบียน (ดร.01) 

- แบบรบัรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  

- สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 

- หนังสือรับรองเงนิเดือนหรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนท่ีเปนสมาชิกในครวัเรือนท่ีเปนเจาหนาที่ของรัฐ 

พนักงานรัฐวิสาหกิจ พนักงานบริษัท หรือผูมีรายไดประจำ) จำนวน...................ใบ  

- เอกสาร หรือบัตรขาราชการเจาหนาที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหนงหรือเอกสารอ่ืนใด ของผู

รับรอง คนที่ 1 และผูรับรองคนที่ 2  

- สำเนาหนาแรกสมุดบัญชีเงินฝากของผูที่จะรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (เฉพาะผูย่ืนคำรองขอ 

ลงทะเบียนที่ไมมีสัญชาติไทย) 

 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


