
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง 
อ าเภอเมืองบุรีรัมย ์จังหวัดบุรีรัมย ์

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส านักงานปลัด อบต.สองห้อง 
โทร. 0-3476-5148 
โทรสาร. 0-3476-5149 



 
 

ค าน า 
 
 

การให฾บริการประชาชน ถือเปน็ภารกิจส าคัญของหน฽วยงานราชการท่ีต฾องบริการและอ านวยความ
สะดวกแก฽ประชาชนผู฾รับบริการให฾ได฾รับความพึงพอใจมากที่สุด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง เป็นอง ค์กร
ปกครองส฽วนท฾องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน฾ าท่ีในการบริการประชาชนในด฾ านต฽าง ๆ เช฽น ด฾านการรับช าระภาษี  
ท฾องถิ่น งานบริการด฾านสาธารณสุข งานขออนุญาตก฽อสร฾าง เปน็ต฾น 

คู฽มือประชาชนในการติดต฽อราชการกับองค์การบริหารส฽ วนต าบลสองห฾องฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ เพื่ออ านวยความสะดวกใ ห฾แก฽ประชาชนในชุมชน หมู ฽บ฾านองค์การบริหารส฽ วนต าบลสองห฾องและ
บุคคลท่ีเกี่ยวข฾ องในการติด ต฽อราชการกับองค์การบริหารส฽ วนต าบลสองห฾องให฾สามารถติดต฽อประสานงานใน
เรื่องต฽าง ๆ ได฾อย฽างรวดเร็วราบร่ืนไร฾อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร฾างความมั่นใจส าหรับผู฾มาติดต฽อราชการ 

องค์การบริหารส฽ วนต าบลสองห฾องหวังเป็ นอย฽างยิ่งว฽ า คู ฽มือประชาชนในการติดต฽อราชการกับ
องค์การบริหารส฽ วนต าบลสองห฾องจะเป็นประโยชน ์แก฽ทุกท฽าน ตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส฽ วนต าบล
สองห฾อง หากมีข฾อสงสัยหรือต฾องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดต฽อสอบถามได ฾ตามหมายเลข
โทรศัพท์ในคู฽มือฉบับนี้ 

 
 

องคก์ารบริหารสวนต าบลสองห้อง 
           กรกฎาคม 2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ฾งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให฾มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก฽ผู฾
ได฾รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก฾ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾ง

การอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
10. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

12/05/2015 12:36  
11. ชองทางการให้บริการ  

 ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง)  

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากผู฾รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได฾รับอนุญาตให฾แก บุคคลอื่นให฾ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตาม
แบบธพ.น .๕ พร฾อมด฾วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต฾องครบถ฾วน 

 
 
 
 



 
 

หมายเหตุ : 
1. หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม฽อาจแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้นผู฾รับค าขอ

และผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร/หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

3. ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

4. ทั้งนี้จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน ๗วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ฽าหน฾าถึงตัวท฽านเองให฾ชัดเจนพร฾อมติด
แสตมป฼ส าหรับค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจเอกสาร เจ฾าหน฾าที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถ฾วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส฽งเรื่องให฾กรมธุรกิจพลังงาน 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

 

2 การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

28 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต฾องทุก
หน฾า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ฾าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต฾องทุก
หน฾า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค฾า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให฾ไม฽เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต฾องทุก
หน฾า) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู฾มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ฾ามี) 
พร฾อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู฾
มอบอ านาจและ
ผู฾รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร฾อมปิดอากร
แสตมป฼ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกต฾องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู฾
มอบอ านาจและ
ผู฾รับมอบอ านาจ) 
 
 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช฾ที่ดิน
ของผู฾รับโอน
ใบอนุญาต 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

4) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

5) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก฽ผู฾
ได฾รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

 
 

16. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3       200 บาท 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

 
 (ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
 (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก฾ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค า

ขอรับใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง
ดังกล฽าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล฽าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ฾งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให฾มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก฽ผู฾

ได฾รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก฾ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การแก฾ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  
10. ชองทางการให้บริการ 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง)  

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ผู฾รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให฾แตกต฽างไปจากที่ได รับ

อนุญาตต฾องยื่นขอแก฾ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
 



 
 

2) ต฾องไม฽ขัดต฽อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾องเช฽นกฎหมายว฽าด฾วยการควบคุมอาคารกฎหมายว฽าด฾วยการผังเมืองกฎหมายว฽า
ด฾วยการส฽งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล฾อมแห฽งชาติเป็นต฾น 

3) แผนผังบริเวณแบบก฽อสร฾างและรายการค านวณต฾องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
1) หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม฽อาจแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้นผู฾รับค า

ขอและผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร/หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค า
ขอด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) เจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

3) ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ฽าหน฾าถึงตัวท฽านเองให฾ชัดเจนพร฾อมติด
แสตมป฼ส าหรับค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส฽ง
เรื่องให฾กรมธุรกิจพลังงาน 
 
 
 
 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต฾น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก฽อสร฾างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ
ระบบท฽อน้ ามันระบบท฽อดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟูาระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผ฽า 
- สิ่งปลูกสร฾างอ่ืนแล฾วแต฽กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เก่ียวข฾อง 

28 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ฾งผลการ
พิจารณา 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ฾าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให฾ไม฽เกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
 หนังสือมอบอ านาจ (ถ฾ามี) พร฾อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู฾มอบอ านาจและผู฾รับมอบอ านาจ 
 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)จ านวน 1 ชุด 
 ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช฾ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการจ านวน 1 ชุด 
 



 
 

 ส าเนาเอกสารแสดงว฽าผู฾ได฾รับใบอนุญาตมีสิทธิใช฾ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให฾ใช฾ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจาก
หน฽วยงานที่มีหน฾าทีดู่แลและรับผิดชอบที่ดินดังกล฽าวจ านวน 1 ชุด 
 ส าเนาหนังสือแจ฾งการตรวจสอบการใช฾ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว฽าด฾วยการผังเมืองจ านวน 1 ชุด 
 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก฽อสร฾าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท฽อน้ ามัน 

ระบบท฽อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟูา ระบบูองกันอันตราย
จากฟูาผ฽า และสิ่งปลูก สร฾างอ่ืน แล฾วแต฽กรณี จ าวน 3 ชุด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข฾อง จ านวน 1 ชุด(วิศวกรผู฾ออกแบบลงนามทุกหน฾า) 
 หนังสือรับรองของวิศวกร พร฾อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจ านวน 1 ชุด 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร฾อมด฾วยส าเนาแผนผังที่ได฾รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส฽วนบุคคล 
หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร฾อมด฾วยส าเนาแผนผังที่ได฾รับอนุญาตให฾ท าสิ่งล฽วงล้ าล าน้ า (ให฾น ามายื่นก฽อนพิจารณาออก
ใบอนุญาต)จ านวน 1 ชุด(วิศวกรผู฾ออกแบบลงนามทุกหน฾า) 
 ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย แก฽ผู฾ได฾รับความเสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ให฾น ามายื่นก฽อนพิจารณาออกใบอนุญาต)จ านวน 1 ชุด 
 

 

15. คาธรรมเนียม ไมมี 
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

 (ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก฾ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง
ดังกล฽าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล฽าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ฾งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให฾มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก฽ผู฾

ได฾รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก฾ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾ง

การอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

 ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การแก฾ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26 
  
9. ชองทางการให้บริการ 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
 



 
 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) การพิจารณาออกใบอนุญาตแก฾ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าได฾ก็ต฽อเมื่อผู฾ขอรับใบอนุญาตได฾

ด าเนินการก฽อสร฾างสถานประกอบการแล฾วเสร็จถูกต฾องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวข฾องก าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท฽อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽าระบบปูองกันและระงับ
อัคคีภัยครบถ฾วนถูกต฾องแล฾ว 

2) ต฾องไม฽ขัดต฽อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾องเช฽นกฎหมายว฽าด฾วยการควบคุมอาคารกฎหมายว฽าด฾วยการผังเมืองกฎหมายว฽า
ด฾วยการส฽งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล฾อมแห฽งชาติเป็นต฾น 

3) การก฽อสร฾างผลการทดสอบและตรวจสอบด฾านความปลอดภัยต฾องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

 หมายเหตุ : 
1) หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม฽อาจแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้นผู฾รับค า

ขอและผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร/หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค า
ขอด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก฾ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

3) ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ฽าหน฾าถึงตัวท฽านเองให฾ชัดเจนพร฾อมติด
แสตมป฼ส าหรับค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่รับหนังสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถ฾วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส฽งเรื่องให฾กรม
ธุรกิจพลังงาน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก฽อสร฾าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามันระบบท฽อน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽า
ระบบปูองกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน
ระบบท฽อน้ ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟูาและระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผ฽าระบบ
ปูองกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร฾อม
ด฾วยส าเนาแผนผังที่ได฾รับ
อนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนส฽วนบุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร฾อมด฾วย
ส าเนาแผนผังที่ได฾รับอนุญาต
ท าสิ่งล฽วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกต฾องทุก
หน฾า) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก฽ผู฾
ได฾รับความเสียหายจากภัยอัน
เกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกต฾องทุก
หน฾า) 

4) อ่ืนๆ (ถ฾ามี) - 0 0 ชุด - 
 

14. คาธรรมเนียม 
15.1  ค฽าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  ค฽าธรรมเนียม200 บาท 
15.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ได฾รับอนุญาตอยู฽ก฽อนเดิมจะต฾องเสียค฽ าธรรมเนียมการ

อนุญาตให฾ใช฾ภาชนะบรรจุน้ ามันในส฽วนที่เพ่ิมเติมด฾วยเป็นไปตามข฾อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
ค฽าธรรมเนียม200 บาท 
 
15. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช฽าง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ฾งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า
ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให฾มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก฽ผู฾
ได฾รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก฾ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾ง

การอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
10. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

12/05/2015 10:48  
11. ชองทางการให้บริการ 
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง)  

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ธันวาคมของปีนั้นการต฽ออายุใบอนุญาตให฾ยื่นค าขอตามแบบธพ .น. ๓
พร฾อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต฾องครบถ฾วนภายใน๖๐วันก฽อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ  

 
 
 



 
 

หมายเหตุ : 
1) หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม฽อาจแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้นผู฾รับค าขอ

และผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร/หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

3) ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ฽าหน฾าถึงตัวท฽านเองให฾ชัดเจนพร฾อมติด
แสตมป฼ส าหรับค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เจ฾าหน฾าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต฾องของค า
ขอและความครบถ฾วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส฽งเรื่อง
ให฾กรมธุรกิจพลังงาน 
 

8 ชั่วโมง กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพิจารณาดังนี้ – กรณี
ยื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายนใช฾
ระยะเวลาพิจารณา1- 2 วัน ใน 
กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคมใช฾
ระยะเวลาพิจารณา 2 วัน 
 

15 ชั่วโมง กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 ชั่วโมง กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน 



 
 

 
14. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) ส าเนาทะเบียนบ฾าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค฾า 

0 1 ชุด (พร฾อมปิดอากรแสตมป฼
ตามประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนาถูกต฾อง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู฾มอบ
อ านาจและผู฾รับมอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอต฽ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (แบบธพ.น. 
3) 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู฾มีอ านาจลงนาม) 

2) 
ส าเนาใบอนุญาตประกอบ
กิจการ 
 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต฾อง
ทุกหน฾า) 

3) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก฽ผู฾ได฾รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที ่3 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต฾อง
ทุกหน฾า) 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
16.1 ค฽าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  ค฽าธรรมเนียม200 บาท 
16.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ได฾รับอนุญาตอยู฽ก฽อนเดิมจะต฾องเสียค฽ าธรรมเนียมการ

อนุญาตให฾ใช฾ภาชนะบรรจุน้ ามันในส฽วนที่เพ่ิมเติมด฾วยเป็นไปตามข฾อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
ค฽าธรรมเนียม 200 บาท 
 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช฽าง 
3. ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบแทน  

 
5. ชองทางการให้บริการ 
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง)  

 
6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให฾ผู฾รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ ธพ .น. 6 
พร฾อมด฾วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต฽วันที่ได฾ทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกล฽าว 

 

หมายเหตุ : 
1. หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม฽อาจแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้น ผู฾รับค าขอ

และผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร /หลักฐานร฽วมกัน พร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค า
ขอด าเนินการแก฾ไข /เพ่ิมเติม หากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู฾รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว 

3. ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ฽าหน฾าถึง ตัวท฽านเองให฾ชัดเจน พร฾อม
ติดแสตมป฼ส าหรับค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

 
 
 



 
 

7. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เจ฾าหน฾าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต฾องของค า
ขอและความครบถ฾วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส฽งเรื่อง
ให฾กรมธุรกิจพลังงาน 
 

2วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

27วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

 
8. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ    (แบบ ธพ.น.๖) 

 
1 0 ชุด หมายเหตุ (ผู฾มีอ านาจลง

นาม) 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

3) ส าเนาทะเบียนบ฾าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

4) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค฾า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออกให้
ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 



 
 

9.1 (ตอ) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 
 

- 1 0 ชุด หมายเหตุ (พร้อมปิด
อากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

6) 
หลักฐานการแจ฾งความว฽า
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
สูญหาย (กรณีสูญหาย) 

- 1 0 ชุด  

7) 

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
เดิมที่ถูกท าลาย ใน
สาระส าคัญ (กรณีถูกท าลาย
และอ่ืนๆ) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 0 ชุด  

8) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก฽ผู฾ได฾รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที ่3 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต฾อง
ทุกหน฾า) 

10. คาธรรมเนียม 
ค฽าธรรมเนียมการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน จ านวน 200 บาท 

11. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ

ใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง
ดังกล฽าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน  พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล฽าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ฾งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให฾มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก฽ผู฾

ได฾รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที๑่ 

: ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 

 
 
 



 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ผู฾ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองต฾องยื่นขอ

อนุญาตและต฾องได฾รับใบอนุญาตก฽อนจึงเก็บน้ ามันได฾ซึ่ง  
- สถานีบริการน้ ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให฾บริการแก฽ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู฽ในพื้นท่ี

ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะด฾านที่ใช฾เป็นทางเข฾าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว฾างของถนนไม฽น฾อยกว฽า
12 เมตรหรือติดเขตถนนส฽วนบุคคลด฾านที่ใช฾เป็นทางเข฾าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว฾างของถนนไม฽น฾อยกว฽า
10 เมตรและเก็บน้ ามันไว฾ในถังเก็บน้ ามันใต฾พ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให฾บริการแก฽ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู฽ในพื้นท่ี
ที่ติดเขตถนนสาธารณะด฾านที่ใช฾เป็นทางเข฾าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว฾างของถนนน฾อยกว฽า๑๒เมตรหรือติด
เขตถนนส฽วนบุคคลด฾านที่ใช฾เป็นทางเข฾าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว฾างของถนนน฾อยกว฽า  10เมตรและเก็บ
น้ ามันไว฾ในถังเก็บน้ ามันใต฾พ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให฾บริการแก฽ยานพาหนะทางบกท่ี
เก็บน้ ามันท่ีมีปริมาณเกิน10,000ลิตรขึ้นไปไว฾ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม฽เกิน5,000ลิตรไว฾ใน
ถังเก็บน้ ามันใต฾พ้ืนดินอีกด฾วยก็ได฾การเก็บน้ ามันไว฾ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให฾เก็บได฾เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟน฾อยเท฽านั้น 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน10,000
ลิตรขึ้นไปไว฾ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใต฾พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโปฺะเหล็กเพ่ือให฾บริการแก฽เรือ
การเก็บน้ ามันไว฾ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโปฺะเหล็กให฾เก็บได฾เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปาน
กลางหรือชนิดไวไฟน฾อยเท฽านั้น 

2) ต฾องไม฽ขัดต฽อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾องเช฽นกฎหมายว฽าด฾วยการควบคุมอาคารกฎหมายว฽าด฾วยการผังเมืองกฎหมายว฽า
ด฾วยการส฽งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล฾อมแห฽งชาติเป็นต฾น 

3) แผนผังบริเวณแบบก฽อสร฾างและรายการค านวณต฾องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. 2552 
 
หมายเหตุ : 

1) หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม฽อาจแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้นผู฾รับค าขอและ
ผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร/หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

3) ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ฽าหน฾าถึงตัวท฽านเองให฾ชัดเจนพร฾อมติด
แสตมป฼ส าหรับค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 

 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต฾องของ
ค าขอและความครบถ฾วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส฽ง
เรื่องให฾ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต฾น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก฽อสร฾างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท฽อน้ ามันระบบ
ท฽อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽า 
- สิ่งปลูกสร฾างอ่ืนแล฾วแต฽
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข฾อง 
 

11 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ฾งผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน กองช฽าง 
อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน จ านวน 1ฉบับ  
- หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล / ออกให฾ไม฽เกิน6เดือน / รับรองส าเนาถูกต฾องทุกหน฾า) จ านวน 1ฉบับ 

1) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการ  (แบบธพ.น. 1) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู฾มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ฾ามี) 
พร฾อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู฾มอบอ านาจ
และผู฾รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร฾อมปิดอากร
แสตมป฼ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต฾องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู฾
มอบอ านาจและ
ผู฾รับมอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช฾
ที่ดินเช฽นโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 
น.ส.๓ก / ส.ค.๑เป็นต฾น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดงว฽าผู฾ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิใช฾ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให฾ใช฾ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมจากหน฽วยงาน
ที่มีหน฾าที่ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกล฽าว 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจ฾งการ
ตรวจสอบการใช฾ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว฽าด฾วยการ
ผังเมือง 

กรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

6) 
รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เก่ียวข฾อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู฾ออกแบบ
ลงนามทุกหน฾า) 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
พร฾อมส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องที่
ใบอนุญาต) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

แผนผังโดยสังเขปแผนผัง
บริเวณและแบบก฽อสร฾าง
ระบบความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบท฽อน้ ามัน
ระบบท฽อดับเพลิงระบบบ าบัด
น้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย
แบบระบบไฟฟูาระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผ฽าและสิ่งปลูก
สร฾างอ่ืนแล฾วแต฽กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู฾ออกแบบ
ลงนามทุกหน฾า) 

9) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร฾อม
ด฾วยส าเนาแผนผังที่ได฾รับ
อนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนส฽วนบุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร฾อมด฾วย
ส าเนาแผนผังที่ได฾รับอนุญาต
ท าสิ่งล฽วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ให฾น ามายื่นก฽อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

10) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แก฽ผู฾ได฾รับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (ให฾น ามายื่นก฽อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

 
15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾งการอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล฽าว  
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล฽าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ฾งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให฾มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก฽ผู฾

ได฾รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ฾ง

การอนุญาตและอัตราค฽าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 
: ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 10:39  

10. ชองทางการให้บริการ 
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองช฽าง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 



 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
4) การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท าได฾ก็ต฽อเมื่อผู฾ขอรับใบอนุญาตได฾ด าเนินการก฽อสร฾างสถา น

ประกอบการแล฾วเสร็จถูกต฾องตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวข฾องก าหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท฽อ
น้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽าระบบปูองกันและระงับอัคคีภัยครบถ฾วนถูกต฾องแล฾ว  

5) ต฾องไม฽ขัดต฽อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾องเช฽นกฎหมายว฽าด฾วยการควบคุมอาคารกฎหมายว฽าด฾วยการผังเมืองกฎหมายว฽า
ด฾วยการส฽งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล฾อมแห฽งชาติเป็นต฾น 

6) การก฽อสร฾างผลการทดสอบและตรวจสอบด฾านความปลอดภัยต฾องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 

5) หากเห็นว฽าค าขอไม฽ถูกต฾องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม฽อาจแก฾ไข /เพ่ิมเติมได฾ในขณะนั้นผู฾รับค าขอและ
ผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกความบกพร฽องและรายการเอกสาร/หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลาให฾ผู฾ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6) พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกความบกพร฽องนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

7) ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 
ทั้งนี้จะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ให฾จัดส฽งผลให฾ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ฽าหน฾าถึงตัวท฽านเองให฾ชัดเจนพร฾อมติดแสตมป฼ส าหรับ
ค฽าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่รับหนังสือหรือค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ฾วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส฽งเรื่องให฾ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน กองช฽าง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ผู฾รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก฽อสร฾าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบ
ท฽อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูา
ระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ฽า
ระบบปูองกันและระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

11 วัน กองช฽าง - 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1วัน กองช฽าง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามันระบบ
ท฽อน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบ
ไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตราย
จากฟูาผ฽าระบบ
ปูองกันและระงับ
อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร฾อม
ด฾วยส าเนาแผนผัง
ที่ได฾รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส฽วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร฾อมด฾วยส าเนา
แผนผังที่ได฾รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล฽วงล้ าล าน้ า 
 
 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก฽ผู฾
ได฾รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต฾องทุกหน฾า) 

4) อ่ืนๆ (ถ฾ามี) - 0 0 ชุด - 
 

15. คาธรรมเนียม 
ค฽าธรรมเนียมค าขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใบแทนใบอนุญาต การอนุญาตให฾ใช฾ถังหรือ

ภาชนะในการบรรจุหรือขนส฽งน้ ามันเชื้อเพลิง และการต฽ออายุใบอนุญาตให฾เรียกเก็บตามอัตรา ดังนี้  
(1) ค าขอ ฉบับละ 20 บาท  
(2) ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 200 บาท  
(3) ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท  
(4) การอนุญาตให฾ใช฾ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ไม฽รวมถึงถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใต฾พ้ืนดิน ให฾คิดค฽าธรรมเนียมตามชนิด

ของน้ ามันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้  
ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  

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฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตราถังละ 600 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต฽อปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตราถังละ 800 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ต฽อปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  



 
 

ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตให฾ใช฾ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบ฽งเป็นช฽องส าหรับใช฾เก็บน้ ามันเชื้อเพลิง
ชนิดไวไฟน฾อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให฾คิดค฽าธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บ
น้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด  

(5) การอนุญาตให฾ใช฾ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใต฾พ้ืนดิน ให฾คิดค฽าธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันเชื้อเพลิงและ
ปริมาตรของถัง ดังนี้  

ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาตรไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตราถังละ 200 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ต฽อปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตราถังละ 250 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ต฽อปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตราถังละ 300 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 30บาท ต฽อปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตให฾ใช฾ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใต฾พ้ืนดินอันมีลักษณะแบ฽งเป็นช฽องส าหรับใช฾เก็บน้ ามัน

เชื้อเพลิงชนิดไวไฟน฾อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให฾คิดค฽าธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงนี้ในอัตรา
ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงไวไฟสูงสุด  

(6) การอนุญาตให฾ใช฾ขวดน้ ามันเชื้อเพลิง หรือกระป฻องน้ ามันเชื้อเพลิง หรือถังน้ ามันเชื้อเพลิงภายในสถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิง ให฾คิดค฽าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันเชื้อเพลิงแต฽ละชนิด ดังนี้  

ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาณรวมไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 200 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ต฽อปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาณรวมไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 250บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตรให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ต฽อปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 300 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ต฽อปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
(7) การอนุญาตให฾ใช฾ขวดน้ ามันเชื้อเพลิง กระป฻องน้ ามันเชื้อเพลิง หรือถังน้ ามันเชื้อเพลิงนอกจากที่เก็บภายใน

สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ให฾คิดค฽าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันเชื้อเพลิง แต฽ละชนิด ดังนี้  
ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  

ปริมาณรวมไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 400 บาท  



 
 

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 5 บาท ต฽อปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 
10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  

ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
ปริมาณรวมไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 600 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต฽อปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 800 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให฾คิดค฽าธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ต฽อปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ให฾คิดเป็น 10,000 ลิตร  
(8) การอนุญาตให฾ใช฾ถังขนส฽งน้ ามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุน้ ามันเชื้อเพลิงไม฽เกิน 100,000 ลิตร ให฾คิด

ค฽าธรรมเนียมถังละ 250 บาท  
(9) การต฽ออายุใบอนุญาตให฾คิดค฽าธรรมเนียมตามอัตรา (2) (4) (5) (6) (7) หรือ (8) แล฾วแต฽กรณี 

 
16. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม฽) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู฾ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม฽อยู฽ภายใต฾บังคับของกฎหมายว฽าด฾วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม฽อยู฽ภายใต฾บังคับแห฽งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให฾ผู฾ประกอบพาณิชยกิจต฾องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต฽งตั้งพนักงานเจ฾าหน฾าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต฽งตั้งพนักงานเจ฾าหน฾าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค฾าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช฾ในการให฾บริการข฾อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค฾าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01 

 
 
 
 
  



 
 

10. ชองทางการให้บริการ 
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผู฾ประกอบพาณิชยกิจต฾องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต฽วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2) ผู฾ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด฾วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให฾ผู฾อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได฾  
3) ให฾ผู฾ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ฾าของกิจการเป็นผู฾ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได฾จากพนักงานเจ฾าหน฾าที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾

ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม฽ครบถ฾วนและ/หรือมีความบกพร฽องไม฽สมบูรณ์เป็น
เหตุให฾ไม฽สามารถพิจารณาได฾เจ฾าหน฾าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร฽องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต฾องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู฾ยื่นค าขอจะต฾องด าเนินการแก฾ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล฽าวมิ
เช฽นนั้นจะถือว฽าผู฾ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอหรือผู฾ได฾รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล฽าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร฽องดังกล฽าวให฾ผู฾ยื่นค าขอหรือผู฾ได฾รับมอบอ านาจไว฾เป็นหลักฐาน 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ฾งผล 
 

1 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่การเงินรับช าระ
ค฽าธรรมเนียม 
 

30 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ฾าหน฾าที่บันทึกข฾อมูลเข฾า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

4 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสาร 30 นาที ส านักงานปลัด - 
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให฾ผู฾ยื่นค าขอ 
 

อบต.สองห฾อง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 6 ชั่วโมง 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน  จ านวน 1 ฉบับ  

15.  เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค฾า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให฾ความยินยอมให฾ใช฾
สถานที่ตั้งส านักงานแห฽งใหญ฽โดย
ให฾เจ฾าของร฾านหรือเจ฾าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให฾มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย฽างน฾อย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู฾ประกอบ
พาณิชยกิจมิได฾เป็น
เจ฾าบ฾าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ฾านที่แสดงให฾
เห็นว฽าผู฾ให฾ความยินยอมเป็นเจ฾า
บ฾านหรือส าเนาสัญญาเช฽าโดยมี
ผู฾ให฾ความยินยอมเป็นผู฾เช฽าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย฽างอ่ืนที่ผู฾เป็น
เจ฾าของกรรมสิทธิ์เป็นผู฾ให฾ความ
ยินยอมพร฾อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต฾อง 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู฾ประกอบ
พาณิชยกิจมิได฾เป็น
เจ฾าบ฾าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช฾ - 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณใกล฾เคียงโดยสังเขป
พร฾อมลงนามรับรองเอกสาร 
 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ฾ามี) พร฾อม
ปิดอากรแสตมป฼ 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู฾รับมอบอ านาจ (ถ฾ามี) 
พร฾อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต฾อง 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให฾เป็นผู฾จ าหน฽าย
หรือให฾เช฽าสินค฾าดังกล฽าวจาก
เจ฾าของลิขสิทธิ์ของสินค฾าที่ขาย
หรือให฾เช฽าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต฽างประเทศพร฾อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต฾อง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช฾ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให฾เช฽าแผ฽นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ฽นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ฽นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงข฾อเท็จจริงของ
แหล฽งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ฾าหน฾าที่เพ่ือท า
บันทึกถ฾อยค าเก่ียวกับข฾อเท็จจริง
ของแหล฽งที่มาของเงินทุนพร฾อม
แสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได฾ 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช฾ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค฾าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด฾วยอัญมณี) 

 
 
 
 
 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
- ค฽าธรรมเนียมการจดทะเบียนจัดตั้งใหม฽ 50 บาท 
- ค฽าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
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คูมือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู฾ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม฽อยู฽ภายใต฾บังคับของกฎหมายว฽าด฾วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม฽อยู฽ภายใต฾บังคับแห฽งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให฾ผู฾ประกอบพาณิชยกิจต฾องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต฽งตั้งพนักงานเจ฾าหน฾าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต฽งตั้งพนักงานเจ฾าหน฾าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค฾าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช฾ในการให฾บริการข฾อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค฾าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  
 
 
 



 
 

10. ชองทางการให้บริการ  
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

5) ผู฾ประกอบพาณิชยกิจต฾องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต฽วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
6) ผู฾ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด฾วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให฾ผู฾อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได฾  
7) ให฾ผู฾ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ฾าของกิจการเป็นผู฾ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 
8) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได฾จากพนักงานเจ฾าหน฾าที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุ

ไว฾ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม฽ครบถ฾วนและ/หรือมีความบกพร฽องไม฽สมบูรณ์
เป็นเหตุให฾ไม฽สามารถพิจารณาได฾เจ฾าหน฾าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร฽องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต฾องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู฾ยื่นค าขอจะต฾องด าเนินการแก฾ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล฽าวมิ
เช฽นนั้นจะถือว฽าผู฾ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอหรือผู฾ได฾รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล฽าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร฽องดังกล฽าวให฾ผู฾ยื่นค าขอหรือผู฾ได฾รับมอบอ านาจไว฾เป็นหลักฐาน 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ฾งผล 
 

10 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่การเงินรับช าระ
ค฽าธรรมเนียม 
 

8 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ฾าหน฾าที่บันทึกข฾อมูลเข฾า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

http://www.dbd.go.th/


 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให฾ผู฾ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 43 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน  จ านวน 1 ฉบับ  

15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์    
(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค฾า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต฾นฉบับ) หนังสือให฾ความ
ยินยอมให฾ใช฾สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห฽งใหญ฽โดยให฾
เจ฾าของร฾านหรือเจ฾าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให฾มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย฽างน฾อย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู฾
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได฾เป็นเจ฾า
บ฾าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ฾านที่แสดงให฾
เห็นว฽าผู฾ให฾ความยินยอมเป็นเจ฾า
บ฾านหรือส าเนาสัญญาเช฽าโดยมี
ผู฾ให฾ความยินยอมเป็นผู฾เช฽าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย฽างอ่ืนที่ผู฾เป็น
เจ฾าของกรรมสิทธิ์เป็นผู฾ให฾ความ
ยินยอมพร฾อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต฾อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู฾
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได฾เป็นเจ฾า
บ฾าน) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช฾
ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณใกล฾เคียง
โดยสังเขปพร฾อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ฾ามี) 
พร฾อมปิดอากรแสตมป฼ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู฾รับมอบอ านาจ (ถ฾ามี) 
พร฾อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต฾อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ

การค฾า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

- ค฽าธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
- ค฽าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
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คูมือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู฾ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม฽อยู฽ภายใต฾บังคับของกฎหมายว฽าด฾วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม฽อยู฽ภายใต฾บังคับแห฽งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให฾ผู฾ประกอบพาณิชยกิจต฾องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต฽งตั้งพนักงานเจ฾าหน฾าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต฽งตั้งพนักงานเจ฾าหน฾าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค฾าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช฾ในการให฾บริการข฾อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค฾าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09 
 
 
 



 
 

10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

9) ผู฾ประกอบพาณิชยกิจต฾องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต฽วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
10) ผู฾ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด฾วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให฾ผู฾อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได฾  
11) ให฾ผู฾ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ฾าของกิจการเป็นผู฾ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 
12) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได฾จากพนักงานเจ฾าหน฾าที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾

ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม฽ครบถ฾วนและ/หรือมีความบกพร฽องไม฽สมบูรณ์เป็น
เหตุให฾ไม฽สามารถพิจารณาได฾เจ฾าหน฾าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร฽องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต฾องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู฾ยื่นค าขอจะต฾องด าเนินการแก฾ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล฽าวมิ
เช฽นนั้นจะถือว฽าผู฾ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอหรือผู฾ได฾รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล฽าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร฽องดังกล฽าวให฾ผู฾ยื่นค าขอหรือผู฾ได฾รับมอบอ านาจไว฾เป็นหลักฐาน  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ฾งผล 
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่การเงินรับช าระ
ค฽าธรรมเนียม 
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ฾าหน฾าที่บันทึกข฾อมูลเข฾า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

10 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

http://www.dbd.go.th/


 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให฾ผู฾ยื่นค าขอ 
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู฾ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทนพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง ) 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
15.  เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค฾า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค฾า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณบัตรของผู฾
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก฽กรรม) โดยให฾ทายาท
ที่ยื่นค าขอเป็นผู฾ลงนาม
รับรองส าเนาถูกต฾อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู฾ลงชื่อแทน
ผู฾ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แก฽กรรมพร฾อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต฾อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ฾ามี) 
พร฾อมปิดอากรแสตมป฼ 10 
บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู฾รับมอบ
อ านาจ (ถ฾ามี) พร฾อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต฾อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
- ค฽าธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
- ค฽าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู฾ปุวยเอดส์ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยการจ฽ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นพ .ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู฾ปุวยเอดส์   22/05/2558 16:47  
10. ชองทางการให้บริการ  

 
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย์ 31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยการจ฽ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นพ .ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดให฾ผู฾ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ฾วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให฾ยื่นค าขอต฽อผู฾บริหาร
ท฾องถิ่นท่ีตนมีผู฾ล าเนาอยู฽กรณีไม฽สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด฾วยตนเองได฾จะมอบอ านาจให฾ผู฾อุปการะมา
ด าเนินการก็ได฾ 

หลักเกณฑ์: ผู฾มีสิทธิจะได฾รับเงินสงเคราะห์ต฾องเป็นผู฾มีคุณสมบัติและไม฽มีลักษณะต฾องห฾ามดังต฽อไปนี้  
1. เป็นผู฾ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได฾รับรองและท าการวินิจฉัยแล฾ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู฽ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น 
3. มีรายได฾ไม฽เพียงพอแก฽การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู฾อุปการะเลี้ยงดูหรือไม฽สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง

ได฾ในการขอรับการสงเคราะห์ผู฾ปุวยเอดส์ผู฾ปุวยเอดส์ที่ได฾รับความเดือดร฾อนกว฽าหรือผู฾ที่มีปัญหาซ้ าซ฾อนหรือผู฾ที่อยู฽อาศัยอยู฽ใน
พ้ืนที่ห฽างไกลทุรกันดารยากต฽อการเข฾าถึงบริการของรัฐเป็นผู฾ได฾รับการพิจารณาก฽อน  

 



 
 

 
 วิธีการ: 
1. ผู฾ปุวยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร฾อมเอกสารหลักฐานต฽อองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครองส฽วน

ท฾องถิ่นด฾วยตนเองหรือมอบอ านาจให฾ผู฾อุปการะมาด าเนินการก็ได฾  
2. ผู฾ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู฽คุณสมบัติว฽าสมควรได฾รับการสงเคราะห์หรือไม฽โดยพิจารณาจากความ

เดือดร฾อนเป็นผู฾ที่มีปัญหาซ้ าซ฾อนหรือเป็นผู฾ที่อยู฽อาศัยอยู฽ในพื้นที่ห฽างไกลทุรกันดารยากต฽อการเข฾าถึงบริการของรัฐ  
3. กรณีผู฾ปุวยเอดส์ที่ได฾รับเบี้ยยังชีพย฾ายที่อยู฽ถือว฽าขาดคุณสมบัติตามนัยแห฽งระเบียบต฾องไปยื่นความประสงค์ต฽อ

องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นแห฽งใหม฽ที่ตนย฾ายไปเพ่ือพิจารณาใหม฽  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู฾รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร฾อมเอกสารหลักฐาน
และเจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบค าร฾อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

3 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู฽และคุณสมบัติ 
 

5 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู฽และ
คุณสมบัติของผู฾ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

10 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร฾อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู฾บริหาร
พิจารณา 
 

5 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

3 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26นาที 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให฾โดยหน฽วยงานของรัฐที่
มีรูปถ฽ายพร฾อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ฾านพร฾อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร฾อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู฾ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู฾ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู฾สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู฾สูงอายุผ฽านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให฾ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให฾โดยหน฽วยงานของรัฐที่
มีรูปถ฽ายพร฾อมส าเนาของผู฾รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให฾
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร฾อม
ส าเนาของผู฾รับมอบอ านาจ (กรณีท่ี
ผู฾ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู฾สูงอายุผ฽านธนาคารของผู฾รับมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15. คาธรรมเนียม ไมมี 
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยความพิการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยหลักเกณฑ์การจ฽ายเงินเบี้ยความพิการให฾คนพิการขององค์กรปกครองส฽วน
ท฾องถิ่นพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   

22/05/2558 11:38  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัด
บุรีรัมย์ 31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยหลักเกณฑ์การจ฽ายเงินเบี้ยความพิการให฾คนพิการขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น
พ.ศ.2553 ก าหนดให฾ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให฾คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น
ก าหนด 

หลักเกณฑ์: ผู฾มีสิทธิจะได฾รับเงินเบี้ยความพิการต฾องเป็นผู฾มีคุณสมบัติและไม฽มีลักษณะต฾องห฾ามดังต฽อไปนี้  
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู฽ในเขตองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นตามทะเบียนบ฾าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว฽าด฾วยการส฽งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม฽เป็นบุคคลซึ่งอยู฽ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู฾ดูแลคนพิการจะต฾องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด฾วยตนเองหรือโอนเงินเข฾าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู฾ดูแลคนพิการผู฾แทนโดย
ชอบธรรมผู฾พิทักษ์ผู฾อนุบาลแล฾วแต฽กรณี 



 
 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู฾เยาว์ซึ่งมีผู฾แทนโดยชอบคนเสมือนไร฾ความสามารถหรือคนไร฾ความสามารถให฾ผู฾แทนโดย
ชอบธรรมผู฾พิทักษ์หรือผู฾อนุบาลแล฾วแต฽กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู฾แทนดังกล฽าว  

วิธีการ: 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให฾คนพิการหรือผู฾ดูแลคนพิการผู฾แทนโดยชอบ

ธรรมผู฾พิทักษ์ผู฾อนุบาลแล฾วแต฽กรณียื่นค าขอตามแบบพร฾อมเอกสารหลักฐานต฽อองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นณสถานที่และ
ภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการที่ได฾รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ฽านมาให฾ถือว฽าเป็นผู฾ได฾
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล฾ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได฾รับเบี้ยความพิการได฾ย฾ายที่อยู฽และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต฾องไปแจ฾ง
ต฽อองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นแห฽งใหม฽ที่ตนย฾ายไป 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู฾รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร฾อมเอกสาร
หลักฐานและเจ฾าหน฾าที่
ตรวจสอบค าร฾องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให฾
ผู฾ขอลงทะเบียน 

6 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26 นาท ี

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว฽าด฾วยการส฽งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร฾อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ฾านพร฾อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร฾อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู฾ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู฾สูงอายุผ฽านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดยหน฽วยงานของรัฐที่มี
รูปถ฽ายพร฾อมส าเนาของผู฾ดูแลคน
พิการผู฾แทนโดยชอบธรรมผู฾พิทักษ์
ผู฾อนุบาลแล฾วแต฽กรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร฾อม
ส าเนาของผู฾ดูแลคนพิการผู฾แทน
โดยชอบธรรมผู฾พิทักษ์ผู฾อนุบาล
แล฾วแต฽กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็น
ผู฾เยาว์ซึ่งมีผู฾แทนโดยชอบคน
เสมือนไร฾ความสามารถหรือคนไร฾
ความสามารถให฾ผู฾แทนโดยชอบ
ธรรมผู฾พิทักษ์หรือผู฾อนุบาลแล฾วแต฽
กรณีการยื่นค าขอแทนต฾องแสดง
หลักฐานการเป็นผู฾แทนดังกล฽าว) 
 

- 1 1 ชุด - 

 

 
15. คาธรรมเนียม  ไมมี  

 
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยหลักเกณฑ์การจ฽ายเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น      
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาที  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุ     

22/05/2558 15:52  
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัด
บุรีรัมย์ 31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยหลักเกณฑ์การจ฽ายเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นพ .ศ. 
2552 ก าหนดให฾ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให฾ผู฾ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถ฾วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุด฾วยตนเองต฽อองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นท่ีตนมี
ภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นก าหนด  

 

หลักเกณฑ์: 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู฽ในเขตองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นตามทะเบียนบ฾าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได฾ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุต฽อองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น  

 



 
 

4. ไม฽เป็นผู฾ได฾รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน฽วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น
ได฾แก฽ผู฾รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู฾สูงอายุที่อยู฽ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส฽วนท฾องถิ่นผู฾ได฾รับเงินเดือนค฽าตอบแทนรายได฾ประจ าหรือผลประโยชน์อย฽างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส฽วน
ท฾องถิ่นจัดให฾เป็นประจ ายกเว฾นผู฾พิการและผู฾ปุวยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว฽าด฾วยการจ฽ายเงินสงเคราะห์เพื่อการ
ยังชีพขององค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นพ.ศ. 2548 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุผู฾สูงอายุจะต฾องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต฽อไปนี้ 

1. รับเงินสดด฾วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได฾รับมอบอ านาจจากผู฾มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข฾าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู฾มีสิทธิหรือโอนเงินเข฾าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได฾รับมอบ

อ านาจจากผู฾มีสิทธิ 
วิธีการ: 
1. ผู฾ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร฾อมเอกสารหลักฐานต฽อองค์กร

ปกครองส฽วนท฾องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นประกาศก าหนดด฾วยตนเองหรือมอบ
อ านาจให฾ผู฾อ่ืนด าเนินการได฾ 

2. กรณีผู฾สูงอายุที่ได฾รับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุจากองค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ฽านมาให฾ถือว฽าเป็นผู฾
ได฾ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุตามระเบียบนี้แล฾ว 

3. กรณีผู฾สูงอายุที่มีสิทธิได฾รับเบี้ยยังชีพย฾ายที่อยู฽และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุต฾องไปแจ฾งต฽อองค์กร
ปกครองส฽วนท฾องถิ่นแห฽งใหม฽ที่ตนย฾ายไป 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู฾สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู฾รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร฾อมเอกสารหลักฐานและ
เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบค าร฾องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให฾ 
ผู฾ขอลงทะเบียนหรือผู฾รับมอบ
อ านาจ 
 
 

6 นาที ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26นาที 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให฾โดยหน฽วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ฽ายพร฾อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ฾านพร฾อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร฾อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู฾ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู฾ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู฾สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู฾สูงอายุผ฽านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให฾ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให฾โดยหน฽วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ฽ายพร฾อมส าเนา
ของผู฾รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให฾ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร฾อม
ส าเนาของผู฾รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู฾ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู฾
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู฾สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู฾สูงอายุผ฽านธนาคารของ
ผู฾รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีปูาย 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ.ภาษีปูายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง  อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 46วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การรับช าระภาษีปูาย 26/05/2558 16:15  
10. ชองทางการให้บริการ 

 
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 ก าหนดให฾องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นมีหน฾าที่ในการรับช าระภาษีปูายแสดงชื่อ
ยี่ห฾อหรือเครื่องหมายที่ใช฾เพื่อการประกอบการค฾าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค฾าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได฾โดย
มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส฽วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี 
2. แจ฾งให฾เจ฾าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) 
3. เจ฾าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ฾งการประเมินภาษีปูาย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นรับช าระภาษี (เจ฾าของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ฾าของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต฽ได฾รับแจ฾งการประเมิน) ต฾องช าระภาษีและเงิน

เพ่ิม 



 
 

7. กรณีท่ีผู฾รับประเมิน (เจ฾าของปูาย) ไม฽พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต฽อผู฾บริหารท฾องถิ่นได฾ภายใน 30 วันนับแต฽
ได฾รับแจ฾งการประเมินเพื่อให฾ผู฾บริหารท฾องถิ่นชี้ขาดและแจ฾งให฾ผู฾เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แต฽วันที่ได฾รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม฽ถูกต฾องหรือไม฽ครบถ฾วนและไม฽อาจแก฾ไขเพ่ิมเติมได฾ใน
ขณะนั้นผู฾รับค าขอและผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร /หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลา
ให฾ผู฾ยื่นค าขอด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังไม฽นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร฾อยแล฾ว  

10. ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

11. หน฽วยงานจะมีการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห฽งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปูาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให฾พนักงาน
เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความครบถ฾วน
ถูกต฾องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

(ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ฾าหน฾าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการปูายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปูาย (ภ.ป.1) และแจ฾งการประเมิน
ภาษ ี
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

(ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปูาย 
(ภ.ป.1)  
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าของปูายช าระภาษี 
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

(ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต฽ได฾รับแจ฾งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน
จะต฾องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กฎหมายก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 นาที 
(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถ้วนต้องออกตรวจสอบใช้เวลาด าเนินการ 5 วันท าการ) 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออก
ให฾โดยหน฽วยงานของรัฐพร฾อมส าเนา 

1 1 ชุด  

2) ทะเบียนบ฾านพร฾อมส าเนา 1 1 ชุด  

3) 
แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปูาย
รายละเอียดเกี่ยวกับปูายวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง 

1 0 ชุด  

4) 
หลักฐานการประกอบกิจการเช฽นส าเนา
ใบทะเบียนการค฾าส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค฽าเพ่ิม 

0 1 ชุด  

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร฾อมส าเนา 

1 1 ชุด  

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปูาย (ถ฾ามี)
  

0 1 ชุด  

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให฾
ด าเนินการแทน) 

1 0 ฉบับ  

 
 

15. อัตราภาษีป้าย ก าหนดดังนี้ 
15.1 ปูายที่มีอักษรไทยล฾วน ให฾คิดอัตรา 3บาท ต฽อ 500ตารางเซนติเมตร 
15.2 ปูายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต฽างประเทศหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืนๆให฾คิดอัตรา 20บาท     

ต฽อ     500 ตารางเซนติเมตร 
15.3 ปูายดังต฽อไปนี้  ให฾คิดอัตรา 40บาท ต฽อ 500ตารางเซนติเมตร  

ก. ปูายที่ไม฽มีอักษรไทยไม฽ว฽าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม฽  
ข. ปูายที่มีอักษรไทยบางส฽วนหรือทั้งหมดอยู฽ใต฾หรือต่ ากว฽าอักษรต฽างประเทศ 



 
 

15.4 ปูายที่เปลี่ยนแปลงแก฾ไขตามมาตรา 14 (3) ให฾คิดอัตรา (1) (2) หรือ (3)แล฾วแต฽กรณีและให฾เสียเฉพาะจ านวน
เงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

15.5 ปูายตาม (1) (2) (3)หรือ (4) เมื่อค านวณพื้นท่ีของปูายแล฾วถ฾ามีอัตราที่ต฾องเสียแล฾วต่ ากว฽าปูายละ 200บาทให฾
เสียภาษีปูายละ 200บาท 

 
 
 

16. ชองทางการร้องเรียน  
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน฽วยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 31วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
10. ชองทางการให้บริการ 

 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให฾องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นมีหน฾าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร฾างอย฽างอ่ืนๆและท่ีดินที่ใช฾ต฽อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร฾าง
อย฽างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส฽วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 

2. แจ฾งให฾เจ฾าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ฾าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ฾งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่นรับช าระภาษี (เจ฾าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ฾าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต฽ได฾รับแจ฾งการประเมินกรณีที่เจ฾าของทรัพย์สินช าระภาษี

เกินเวลาที่ก าหนดจะต฾องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู฾รับประเมิน (เจ฾าของทรัพย์สิน) ไม฽พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต฽อผู฾บริหารท฾องถิ่นได฾ภายใน 15 วัน

นับแต฽ได฾รับแจ฾งการประเมินโดยผู฾บริหารท฾องถิ่นชี้ขาดและแจ฾งเจ฾าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ฾าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 



 
 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม฽ถูกต฾องหรือไม฽ครบถ฾วนและไม฽อาจแก฾ไขเพ่ิมเติมได฾ใน
ขณะนั้นผู฾รับค าขอและผู฾ยื่นค าขอจะต฾องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร /หลักฐานร฽วมกันพร฾อมก าหนดระยะเวลา
ให฾ผู฾ยื่นค าขอด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมหากผู฾ยื่นค าขอไม฽ด าเนินการแก฾ไข/เพ่ิมเติมได฾ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู฾รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ฾าหน฾าที่จะยังไม฽พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว฽าผู฾ยื่นค าขอจะด าเนินการแก฾ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ฾วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร฾อยแล฾ว 

10. ระยะเวลาการให฾บริการตามคู฽มือเริ่มนับหลังจากเจ฾าหน฾าที่ผู฾รับค าขอได฾ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล฾วเห็นว฽ามีความครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชน 

11. จะด าเนินการแจ฾งผลการพิจารณาให฾ผู฾ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต฽วันที่พิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให฾พนักงาน
เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ฾าหน฾าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ฾ง
การประเมินภาษีให฾เจ฾าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 นาที 
 

(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถ้วนต้องออกตรวจสอบใช้เวลาด าเนินการ 5 วันท าการ) 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให฾โดยหน฽วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ฾านพร฾อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร฾อมส าเนาเช฽นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร฾างหนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือให฾โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพร฾อม
ส าเนาเช฽นใบทะเบียนการค฾าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค฽าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค฾าของ
ฝุายสิ่งแวดล฾อม สัญญาเช฽าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร฾อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให฾ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

ก าหนดตามราคาเช฽ามาตรฐานกลางเฉลี่ยต฽อตารางเมตร(ต฽อเดือน)ในเขต 
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

  

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั งสถานที่จ าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
พื นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต฽ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลังองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอต฽ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 

16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู฾ใดประสงค์ขอต฽ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใช฽เป็นขายของในตลาดจะต฾องยื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตต฽อเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วันก฽อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต฽วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได฾ยื่นค าขอพร฾อมกับเสียค฽าธรรมเนียม
แล฾วให฾ประกอบกิจการต฽อไปได฾จนกว฽าเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นจะมีค าสั่งไม฽ต฽ออายุใบอนุญาตและหากผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตไม฽
ได฾มายื่นค าขอต฽ออายุใบอนุญาตก฽อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล฾วต฾องด าเนินการขออนุญาตใหม฽เสมือนเป็นผู฾ขออนุญาตรายใหม฽  
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตแล฾วแต฽ไม฽ช าระค฽าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต฾องเสียค฽าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค฾างช าระและกรณีที่ผู฾ประกอบการค฾างช าระค฽าธรรมเนียมติดต฽อกันเกินกว฽า 2 ครั้งเจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นมีอ านาจสั่งให฾ผู฾นั้นหยุดด าเนินการไว฾ได฾จนกว฽าจะเสียค฽าธรรมเนียมและค฽าปรับจนครบจ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 ต฾องยื่นค าขอก฽อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

 



 
 

2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต฾องถูกต฾องตามหลักเกณฑ์ (ตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการส฽วนท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾ใน
คู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต฽อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
พร฾อมหลักฐานที่ท฾องถิ่นก าหนด 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความ
ถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
     กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
เจ฾าหน฾าที่แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾
แก฾ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไม฽สามารถด าเนินการได฾ในขณะนั้น
ขณะนั้นให฾จัดท าบันทึกความ
บกพร฽องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾เจ฾าหน฾าที่
และผู฾ยื่นค าขอลงนามไว฾ในบันทึก
นั้นด฾วย 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

หากผู฾ขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตไม฽แก฾ไขค า
ขอหรือไม฽ส฽งเอกสาร
เพิ่มเติมให฾ครบถ฾วน
ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร฽องให฾
เจ฾าหน฾าที่ส฽งคืนค าขอ
และเอกสารพร฾อมแจ฾ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห฽ง
การคืนด฾วยและแจ฾ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะกรณีถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม฽ถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะแนะน าให฾
ปรับปรุงแก฾ไขด฾านสุขลักษณะ 
 
 

10 วัน กองคลัง 
กองช฽าง 

อบต.สองห฾อง 

 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ฾ง
การอนุญาตแก฽ผู฾ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนดหาก
พ฾นก าหนดถือว฽าไม฽ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว฾นแต฽จะมีเหตุหรือข฾อ
แก฾ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาตแจ฾งค าสั่งไม฽อนุญาตให฾
ต฽ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
แก฽ผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตทราบ
พร฾อมแจ฾งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

2 วัน - 1. ในกรณีที่เจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นไม฽
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม฽อาจมีค าสั่ง
ไม฽อนุญาตได฾ภายใน 
30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วนให฾แจ฾งการ
ขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว฽าจะพิจารณา
แล฾วเสร็จพร฾อมส าเนา
แจ฾งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต฽ออายุใบอนุญาต)แจ฾งให฾
ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน - กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค฾าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ฾าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู฾มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข฾องเช฽นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร฾างอาคารหรือหลักฐาน
แสดงว฽าอาคารนั้นสามารถใช฾
ประกอบการได฾ตามกฎหมายว฽า
ด฾วยการควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
ใบรับรองแพทย์ของผู฾ขอรับ
ใบอนุญาตผู฾ช฽วยจ าหน฽ายอาหาร
และผู฾ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

อัตราค฽าธรรมเนียมต฽ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
ฉบับละไม฽เกิน 3,000 บาทต฽อปี 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต฽ออายุใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอต฽ออายุใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:50  
10. ชองทางการให้บริการ  

 
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู฾ใดประสงค์ขอต฽ออายุใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะจะต฾องยื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตต฽อเจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นหรือเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบภายใน….ระบุ..... วันก฽อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต฽วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได฾ยื่นค าขอพร฾อมกับเสียค฽าธรรมเนียมแล฾วให฾ประกอบกิจการต฽อไปได฾จนกว฽าเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นจะมี
ค าสั่งไม฽ต฽ออายุใบอนุญาตและหากผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตไม฽ได฾มายื่นค าขอต฽ออายุใบอนุญาตก฽อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล฾วต฾อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม฽เสมือนเป็นผู฾ขออนุญาตรายใหม฽ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตแล฾วแต฽ไม฽ช าระค฽าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต฾องเสีย
ค฽าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค฾างช าระและกรณีที่ผู฾ประกอบการค฾างช าระค฽าธรรมเนียมติดต฽อกันเกินกว฽า   
2 ครั้งเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นมีอ านาจสั่งให฾ผู฾นั้นหยุดด าเนินการไว฾ได฾จนกว฽าจะเสียค฽าธรรมเนียมและค฽าปรับจนครบจ านวน  
 
 
 



 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
a. ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
b. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต฾องถูกต฾องตามหลักเกณฑ์ (ตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
c. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส฽วนท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วน

ตามท่ีระบุไว฾ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต฽อ
อายุใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่
หรือทางสาธารณะพร฾อมหลักฐาน
ที่ท฾องถิ่นก าหนด 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความถูกต฾อง
ของค าขอและความครบถ฾วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
เจ฾าหน฾าที่แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾
แก฾ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม฽สามารถด าเนินการได฾ใน
ขณะนั้นให฾จัดท าบันทึกความ
บกพร฽องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾
เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอลงนาม
ไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

หากผู฾ขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตไม฽แก฾ไขค า
ขอหรือไม฽ส฽งเอกสาร
เพ่ิมเติมให฾ครบถ฾วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร฽องให฾
เจ฾าหน฾าที่ส฽งคืนค าขอ
และเอกสารพร฾อมแจ฾ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห฽ง
การคืนด฾วยและแจ฾ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะกรณีถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม฽ถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะแนะน าให฾
ปรับปรุงแก฾ไขด฾านสุขลักษณะ 
 

9 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วน(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ฾งการอนุญาตแก฽ผู฾ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท฾องถิ่นก าหนดหากพ฾นก าหนดถือ
ว฽าไม฽ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว฾น
แต฽จะมีเหตุหรือข฾อแก฾ตัวอัน
สมควร 
   2. กรณีไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ฾งค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่
หรือทางสาธารณะแก฽ผู฾ขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร฾อมแจ฾งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 
 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 ในกรณีที่เจ฾าพนักงาน
ท฾องถิ่นไม฽อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม฽
อาจมีค าสั่งไม฽อนุญาตได฾
ภายใน 30 วันนับแต฽
วันที่เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วนให฾แจ฾งการ
ขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว฽าจะพิจารณาแล฾ว
เสร็จพร฾อมส าเนาแจ฾ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต฽ออายุใบอนุญาต) 
แจ฾งให฾ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค฾าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 14 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน จ านวน 1 ฉบับ  

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหน฽ายสินค฾า (กรณีเร฽
ขายไม฽ต฾องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู฾
ขอรับใบอนุญาตและผู฾ช฽วย
จ าหน฽ายอาหารหรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว฽า
ผ฽านการอบรมหลักสูตร
สุขภิบาลอาหาร (กรณี
จ าหน฽ายสินค฾าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

อัตราค฽าธรรมเนียมต฽ออายุใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะจ าหน฽ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค฾าใน
ที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 

(ก) สถานที่ใช฾ประกอบการค฾ามีพ้ืนที่ไม฽เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไม฽เกิน 100 บาทต฽อปี 
(ข) สถานที่ใช฾ประกอบการค฾ามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไม฽เกิน 500 บาทต฽อปี 
(ค) จ าหน฽ายโดยลักษณะการเร฽ขาย   ฉบับละไม฽เกิน  50  บาทต฽อปี 

 
16. ชองทางการร้องเรียน 

 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ 

http://www.songhong.go.th/


 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพ  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

a. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
b. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อ

สุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
10. ชองทางการให้บริการ  

 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู฾ใดประสงค์ขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพในแต฽ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส฽วนท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่นให฾เป็นกิจการที่ต฾องควบคุมในเขตท฾องถิ่นนั้น ) จะต฾องยื่นขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตต฽อเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก฽อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ    
1 ปีนับแต฽วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได฾ยื่นค าขอพร฾อมกับเสียค฽าธรรมเนียมแล฾วให฾ประกอบกิจการต฽อไปได฾จนกว฽าเจ฾าพนักงาน
ท฾องถิ่นจะมีค าสั่งไม฽ต฽ออายุใบอนุญาตและหากผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตไม฽ได฾มายื่นค าขอต฽ออายุใบอนุญาตก฽อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล฾วต฾องด าเนินการขออนุญาตใหม฽เสมือนเป็นผู฾ขออนุญาตรายใหม฽  
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตแล฾วแต฽ไม฽ช าระค฽าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต฾องเสีย
ค฽าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค฾างช าระและกรณีที่ผู฾ประกอบการค฾างช าระค฽าธรรมเนียมติดต฽อกันเกินกว฽า 2 
ครั้งเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นมีอ านาจสั่งให฾ผู฾นั้นหยุดด าเนินการไว฾ได฾จนกว฽าจะเสียค฽าธรรมเนียมและค฽าปรับจนครบจ านวน  



 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข฾องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต฽ละประเภทกิจการต฾องถูกต฾องตามหลักเกณฑ  ์ 
2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส฽วน

ท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾
ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต฽อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพพร฾อม
หลักฐานที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความ
ถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
   กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
จนท. แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾
แก฾ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม฽สามารถด าเนินการได฾ใน
ขณะนั้นให฾จัดท าบันทึกความ
บกพร฽องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾
เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอลงนาม
ไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 
 
 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกต฾องตามหลักเกณฑ์

8 วัน กองคลัง /   
กองช฽าง 

อบต.สองห฾อง 
 

กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแต฽วันท่ี
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วน(ตามพ.ร.บ. 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด฾านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
- กรณีไม฽ถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะ
แนะน าให฾ปรับปรุงแก฾ไขด฾าน
สุขลักษณะ 

การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 

4) 

- 
 

การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ฾งการอนุญาตแก฽ผู฾ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท฾องถิ่น
ก าหนดหากพ฾นก าหนดถือว฽าไม฽
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว฾นแต฽
จะมีเหตุหรือข฾อแก฾ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม฽อนุญาตให฾ต฽อ
อายุใบอนุญาตแจ฾งค าสั่งไม฽
อนุญาตให฾ต฽ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต฽อสุขภาพแก฽ผู฾ขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร฾อมแจ฾งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

ในกรณีที่เจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นไม฽
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม฽อาจมีค าสั่ง
ไม฽อนุญาตได฾ภายใน 
30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วนให฾แจ฾งการ
ขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว฽าจะ
พิจารณาแล฾วเสร็จ
พร฾อมส าเนาแจ฾ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต฽ออายุใบอนุญาต)
แจ฾งให฾ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต฽อสุขภาพที่มี
ข฾อก าหนดของท฾องถิ่น)  

1 วัน - กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค฾างช าระ) 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 



 
 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ฾าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู฾มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. รายการเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เช฽าหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช฾ประโยชน์
สถานที่ที่ใช฾ประกอบกิจการใน
แต฽ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต฽ละประเภท
กิจการ) 
 
 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว฽าด฾วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว฽าอาคาร
ดังกล฽าวสามารถใช฾ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได฾ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต฽ละประเภท
กิจการ) 
 
 
 
 
 
 
 

3) 
ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾องในแต฽
ละประเภทกิจการเช฽น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่น



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน฽านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต฾น 
 

ประกาศก าหนดใน
แต฽ละประเภท
กิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให฾มี
การประเมินผลกระทบเช฽น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล฾อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบต฽อสุขภาพ (HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต฽ละประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด฾าน
สิ่งแวดล฾อม (ในแต฽ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต฽ละประเภท
กิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว฽าผ฽านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข฾องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต฽ละประเภท
กิจการ) 
 

 
 
 
 
 

16. คาธรรมเนียม 
 



 
 

อัตราค฽าธรรมเนียมต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพฉบับละไม฽เกิน 10,000 บาทต฽อปี     
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 

 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

http://www.songhong.go.th/


 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

a. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
b. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

19/05/2558 15:03  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

 ผู฾ใดประสงค์ขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได฾รับประโยชน์
ตอบแทนด฾วยการคิดค฽าบริการจะต฾องยื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตต฽อเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วัน ก฽อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต฽วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได฾ยื่นค าขอพร฾อมกับเสียค฽าธรรมเนียม
แล฾วให฾ประกอบกิจการต฽อไปได฾จนกว฽าเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นจะมีค าสั่งไม฽ต฽ออายุใบอนุญาตและหากผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตไม฽
ได฾มายื่นค าขอต฽ออายุใบอนุญาตก฽อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล฾วต฾องด าเนินการขออนุญาตใหม฽เสมือนเป็นผู฾ขออนุญาตรายใหม฽
ทั้งนี้หากมายื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตแล฾วแต฽ไม฽ช าระค฽าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต฾องเสียค฽าปรับเพิ่มข้ึน
อีกร฾อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค฾างช าระและกรณีที่ผู฾ประกอบการค฾างช าระค฽าธรรมเนียมติดต฽อกันเกินกว฽า 2 ครั้งเจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นมีอ านาจสั่งให฾ผู฾นั้นหยุดด าเนินการไว฾ได฾จนกว฽าจะเสียค฽าธรรมเนียมและค฽าปรับจนครบจ านวน 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 



 
 

2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 หลักเกณฑ์ด฾านคุณสมบัติของผู฾ประกอบกิจการด฾านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด฾านคุณสมบัติของ

ผู฾ปฏิบัติงานถูกต฾องตามหลักเกณฑ์ (ตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส฽วน

ท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่
ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต฽อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร฾อม
หลักฐานที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความ
ถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
       กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
เจ฾าหน฾าที่แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾
แก฾ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม฽สามารถด าเนินการได฾ใน
ขณะนั้นให฾จัดท าบันทึกความ
บกพร฽องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾
เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอลงนาม
ไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 
 

3 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

หากผู฾ขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตไม฽แก฾ไขค าขอ
หรือไม฽ส฽งเอกสารเพิ่มเติม
ให฾ครบถ฾วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร฽องให฾เจ฾าหน฾าที่
ส฽งคืนค าขอและเอกสาร
พร฾อมแจ฾งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห฽งการคืนด฾วยและ
แจ฾งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะกรณีถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม฽ถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะแนะน าให฾
ปรับปรุงแก฾ไขด฾านสุขลักษณะ 
 

15นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

     กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 

4) 

- 
 

การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ฾ง
การอนุญาตแก฽ผู฾ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท฾องถิ่น
ก าหนดหากพ฾นก าหนดถือว฽าไม฽
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว฾นแต฽
จะมีเหตุหรือข฾อแก฾ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาตแจ฾งค าสั่งไม฽อนุญาต
ให฾ต฽ออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก฽ผู฾ขอต฽อ
อายุใบอนุญาตทราบพร฾อมแจ฾ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

5นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

     ในกรณีที่เจ฾าพนักงาน
ท฾องถิ่นไม฽อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม฽อาจมี
ค าสั่งไม฽อนุญาตได฾ภายใน 
30 วันนับแต฽วันที่เอกสาร
ถูกต฾องและครบถ฾วนให฾
แจ฾งการขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว฽าจะพิจารณาแล฾ว
เสร็จพร฾อมส าเนาแจ฾ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต฽ออายุใบอนุญาต) 
แจ฾งให฾ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 

2นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

     กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับเพิ่มข้ึน
อีกร฾อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค฾างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  27นาที 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน   จ านวน 1ฉบับ  

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว฽าด฾วยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได฾รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต฾องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร฾อมด฾าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให฾เห็นว฽า
ผู฾ปฏิบัติงานที่ท าหน฾าที่ก าจัด
สิ่งปฏิกูลผ฽านการฝึกอบรม
ด฾านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท฾องถิ่น
ก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู฾ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

 
16. อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอปี 



 
 

 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  
10. ชองทางการให้บริการ 

 
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
1. ผู฾ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร

และมิใช฽เป็นการขายของในตลาดต฾องยื่นขออนุญาตต฽อเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือพนักงานเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร฾อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่นณกลุ฽ม /กอง/ฝุายที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข฾อง 
2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต฾องถูกต฾องตามหลักเกณฑ์ (ตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
 
 



 
 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส฽วนท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่
ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน฽ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพร฾อมหลักฐานที่
ท฾องถิ่นก าหนด 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความ
ถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
เจ฾าหน฾าที่แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾
แก฾ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม฽สามารถด าเนินการได฾ใน
ขณะนั้นให฾จัดท าบันทึกความ
บกพร฽องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾
เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอลงนาม
ไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

- หากผู฾ขอใบอนุญาต
ไม฽แก฾ไขค าขอหรือไม฽
ส฽งเอกสารเพ่ิมเติมให฾
ครบถ฾วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร฽องให฾
เจ฾าหน฾าที่ส฽งคืนค าขอ
และเอกสารพร฾อมแจ฾ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห฽งการคืนด฾วยและ
แจ฾งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะกรณีถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม฽ถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะแนะน าให฾
ปรับปรุงแก฾ไขด฾านสุขลักษณะ 

10 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

-กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแต฽วันท่ีเอกสาร
ถูกต฾องและครบถ฾วน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ฾งการอนุญาตแก฽ผู฾
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท฾องถิ่นก าหนดหากพ฾นก าหนด
ถือว฽าไม฽ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว฾นแต฽จะมีเหตุหรือ
ข฾อแก฾ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม฽อนุญาต 
แจ฾งค าสั่งไม฽ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตรแก฽ผู฾ขอ
อนุญาตทราบพร฾อมแจ฾งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 

2 วัน - 2. ในกรณีที่เจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นไม฽
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม฽อาจมีค าสั่ง
ไม฽อนุญาตได฾ภายใน 
30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วนให฾แจ฾งการ
ขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว฽าจะพิจารณา
แล฾วเสร็จพร฾อมส าเนา
แจ฾งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ฾งให฾ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค฾าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ฾าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู฾มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข฾องเช฽นส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร฾างอาคาร
ตามกฎหมายว฽าด฾วยการ
ควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
ใบรับรองแพทย์ของผู฾ขอรับ
ใบอนุญาตผู฾ช฽วยจ าหน฽าย
อาหารและผู฾ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน฽ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม฽เกิน 
3,000 บาทต฽อปี 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหนายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:27  
10. ชองทางการให้บริการ  

 
ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู฾ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะต฾องยื่นขออนุญาตต฽อเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือ
พนักงานเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร฾อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข฾อก าหนดขององค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต฾องถูกต฾องตามหลักเกณฑ์ (ตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น 
2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส฽วน

ท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 
 



 
 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾
ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน฽าย
สินค฾าในที่หรือทางสาธารณะ
พร฾อมหลักฐานที่ท฾องถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

(1. ระยะเวลา
ให฾บริการส฽วนงาน/
หน฽วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให฾ระบุไปตาม
บริบทของท฾องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

 เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบ
ความถูกต฾องของค าขอและ
ความครบถ฾วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
เจ฾าหน฾าที่แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค า
ขอให฾แก฾ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม฽สามารถ
ด าเนินการได฾ในขณะนั้นให฾
จัดท าบันทึกความบกพร฽อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾
เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอลง
นามไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 
 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 หากผู฾ขอ
ใบอนุญาตไม฽แก฾ไข
ค าขอหรือไม฽ส฽ง
เอกสารเพิ่มเติมให฾
ครบถ฾วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร฽องให฾
เจ฾าหน฾าที่ส฽งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร฾อมแจ฾งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห฽ง
การคืนด฾วยและ
แจ฾งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 
 
 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

 เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่
ด฾านสุขลักษณะ 
 กรณีถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 กรณีไม฽ถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะ
แนะน าให฾ปรับปรุงแก฾ไขด฾าน
สุขลักษณะ 
 
 

9 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

(1. ระยะเวลา
ให฾บริการส฽วนงาน/
หน฽วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให฾ระบุไปตาม
บริบทของท฾องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
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฾งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม฽อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ฾งการอนุญาตแก฽
ผู฾ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท฾องถิ่นก าหนดหากพ฾น
ก าหนดถือว฽าไม฽ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว฾นแต฽จะมีเหตุ
หรือข฾อแก฾ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม฽อนุญาต 
แจ฾งค าสั่งไม฽ออกใบอนุญาต
จ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทาง
สาธารณะแก฽ผู฾ขออนุญาต
ทราบพร฾อมแจ฾งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

ในกรณีที่เจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นไม฽
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม฽อาจมี
ค าสั่งไม฽อนุญาตได฾
ภายใน 30 วันนับ
แต฽วันที่เอกสาร
ถูกต฾องและ
ครบถ฾วนให฾แจ฾ง
การขยายเวลาให฾ผู฾
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว฽าจะ
พิจารณาแล฾วเสร็จ
พร฾อมส าเนาแจ฾ง
ส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

 ช าระค฽าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 แจ฾งให฾ผู฾ขออนุญาตมา
ช าระค฽าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท฾องถิ่น
ก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 กรณีไม฽ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต฾องเสีย
ค฽าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร฾อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค฾าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 14 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหน฽ายอาหาร (กรณีเร฽ขาย
ไม฽ต฾องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู฾ขอรับ
ใบอนุญาตและผู฾จ าหน฽าย
อาหารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว฽าผ฽านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน฽ายสินค฾า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
 
 
 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
 

อัตราค฽าธรรมเนียมต฽ออายุใบอนุญาตจ าหน฽ายสินค฾าในที่หรือทางสาธารณะจ าหน฽ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค฾าใน
ที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 

(ง) สถานที่ใช฾ประกอบการค฾ามีพ้ืนที่ไม฽เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไม฽เกิน 100 บาทต฽อปี 
(จ) สถานที่ใช฾ประกอบการค฾ามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไม฽เกิน 500 บาทต฽อปี 
(ฉ) จ าหน฽ายโดยลักษณะการเร฽ขาย   ฉบับละไม฽เกิน  50  บาทต฽อปี 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  
(นายพร฾อม จันทร์แดง) 

นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพ  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อ

สุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพ 
20/05/2558 13:19  

10. ชองทางการให้บริการ 
  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 

16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู฾ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพในแต฽ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส฽วนท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่นให฾เป็นกิจการที่ต฾องควบคุมในเขตท฾องถิ่นนั้น ) ต฾องยื่นขออนุญาตต฽อ
เจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือพนักงานเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร฾อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น ณ กลุ฽ม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข฾องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต฽ละประเภทกิจการต฾องถูกต฾องตามหลักเกณฑ์  



 
 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่ระบุไว฾
ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต฽อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต฽อสุขภาพพร฾อม
หลักฐานที่ท฾องถิ่นก าหนด 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความ
ถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
   กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วนจนท. 
แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾แก฾ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม฽
สามารถด าเนินการได฾ในขณะนั้น
ให฾จัดท าบันทึกความบกพร฽อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให฾เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่น
ค าขอลงนามไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

     เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
- กรณีไม฽ถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะแนะน าให฾
ปรับปรุงแก฾ไขด฾านสุขลักษณะ 

8 วัน กองคลัง /   
กองช฽าง 

อบต.สองห฾อง 
 

กฎหมายก าหนด
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 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

 การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ฾ง
การอนุญาตแก฽ผู฾ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนดหาก
พ฾นก าหนดถือว฽าไม฽ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว฾นแต฽จะมีเหตุหรือข฾อ
แก฾ตัวอันสมควร 
 กรณีไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาตแจ฾งค าสั่งไม฽อนุญาตให฾
ต฽ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพ
แก฽ผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตทราบ
พร฾อมแจ฾งสิทธิในการอุทธรณ์ 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

ในกรณีที่เจ฾า
พนักงานท฾องถิ่นไม฽
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม฽อาจมีค าสั่ง
ไม฽อนุญาตได฾ภายใน 
30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วนให฾แจ฾งการ
ขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว฽าจะ
พิจารณาแล฾วเสร็จ
พร฾อมส าเนาแจ฾ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต฽ออายุใบอนุญาต)แจ฾งให฾
ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต฽อ
สุขภาพที่มีข฾อก าหนดของ
ท฾องถิ่น)  

1 วัน - กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค฾างช าระ) 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ฾าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู฾มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. รายการเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เช฽าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมาย
ในการใช฾ประโยชน์สถานที่ท่ีใช฾
ประกอบกิจการในแต฽ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต฽ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว฽าด฾วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว฽าอาคารดังกล฽าว
สามารถใช฾ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได฾ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต฽ละ
ประเภทกิจการ) 
 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข฾องในแต฽ละประเภท
กิจการเช฽นใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น฽านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต฾น 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต฽ละ
ประเภทกิจการ) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให฾มี
การประเมินผลกระทบเช฽น
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล฾อม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต฽อสุขภาพ 
(HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต฽ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด฾าน
สิ่งแวดล฾อม (ในแต฽ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต฽ละ
ประเภทกิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว฽าผ฽านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข฾องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต฽ละ
ประเภทกิจการ) 
 

 
16. คาธรรมเนียม 

อัตราค฽าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต฽อสุขภาพ  ฉบับละไม฽เกิน 10,000 บาทต฽อปี            
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

a. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
b. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก฾ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคู฽มือประชาชน] การขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

19/05/2558 15:03  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

 ผู฾ใดประสงค์ขอต฽ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได฾รับประโยชน์
ตอบแทนด฾วยการคิดค฽าบริการจะต฾องยื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตต฽อเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นหรือเจ฾าหน฾าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วัน ก฽อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต฽วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได฾ยื่นค าขอพร฾อมกับเสียค฽าธรรมเนียม
แล฾วให฾ประกอบกิจการต฽อไปได฾จนกว฽าเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นจะมีค าสั่งไม฽ต฽ออายุใบอนุญาตและหากผู฾ขอต฽ออายุใบอนุญาตไม฽
ได฾มายื่นค าขอต฽ออายุใบอนุญาตก฽อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล฾วต฾องด าเนินการขออนุญาตใหม฽เสมือนเป็นผู฾ขออนุญาตรายใหม฽ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต฽ออายุใบอนุญาตแล฾วแต฽ไม฽ช าระค฽าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต฾องเสีย
ค฽าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร฾อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค฾างช าระและกรณีที่ผู฾ประกอบการค฾างช าระค฽าธรรมเนียมติดต฽อกันเกินกว฽า 2 
ครั้งเจ฾าพนักงานท฾องถิ่นมีอ านาจสั่งให฾ผู฾นั้นหยุดด าเนินการไว฾ได฾จนกว฽าจะเสียค฽าธรรมเนียมและค฽าปรับจนครบจ านวน  
 
 



 
 

 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 

2.1 ผู฾ประกอบการต฾องยื่นเอกสารที่ถูกต฾องและครบถ฾วน 
2.2 หลักเกณฑ์ด฾านคุณสมบัติของผู฾ประกอบกิจการด฾านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด฾านคุณสมบัติของ

ผู฾ปฏิบัติงานถูกต฾องตามหลักเกณฑ์ (ตามข฾อก าหนดของท฾องถิ่น) 
2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส฽วน

ท฾องถิ่นก าหนดไว฾ในข฾อก าหนดของท฾องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู฽มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต฽เจ฾าหน฾าที่ได฾รับเอกสารครบถ฾วนตามที่

ระบุไว฾ในคู฽มือประชาชนเรียบร฾อยแล฾วและแจ฾งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต฽วันพิจารณาแล฾วเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต฽อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร฾อม
หลักฐานที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบความ
ถูกต฾องของค าขอและความ
ครบถ฾วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
       กรณีไม฽ถูกต฾อง/ครบถ฾วน
เจ฾าหน฾าที่แจ฾งต฽อผู฾ยื่นค าขอให฾
แก฾ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม฽สามารถด าเนินการได฾ใน
ขณะนั้นให฾จัดท าบันทึกความ
บกพร฽องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให฾
เจ฾าหน฾าที่และผู฾ยื่นค าขอลงนาม
ไว฾ในบันทึกนั้นด฾วย 
 

3 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

หากผู฾ขอต฽ออายุ
ใบอนุญาตไม฽แก฾ไขค าขอ
หรือไม฽ส฽งเอกสารเพิ่มเติม
ให฾ครบถ฾วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร฽องให฾เจ฾าหน฾าที่
ส฽งคืนค าขอและเอกสาร
พร฾อมแจ฾งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห฽งการคืนด฾วยและ
แจ฾งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสถานที่ด฾าน
สุขลักษณะกรณีถูกต฾องตาม
หลักเกณฑ์ด฾านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม฽ถูกต฾องตามหลักเกณฑ์
ด฾านสุขลักษณะแนะน าให฾
ปรับปรุงแก฾ไขด฾านสุขลักษณะ 
 

15นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

     กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต฽วันที่
เอกสารถูกต฾องและ
ครบถ฾วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 

4) 

- 
 

การแจ฾งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ฾ง
การอนุญาตแก฽ผู฾ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท฾องถิ่น
ก าหนดหากพ฾นก าหนดถือว฽าไม฽
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว฾นแต฽
จะมีเหตุหรือข฾อแก฾ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม฽อนุญาตให฾ต฽ออายุ
ใบอนุญาตแจ฾งค าสั่งไม฽อนุญาต
ให฾ต฽ออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก฽ผู฾ขอต฽อ
อายุใบอนุญาตทราบพร฾อมแจ฾ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

5นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

     ในกรณีที่เจ฾าพนักงาน
ท฾องถิ่นไม฽อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม฽อาจมี
ค าสั่งไม฽อนุญาตได฾ภายใน 
30 วันนับแต฽วันที่เอกสาร
ถูกต฾องและครบถ฾วนให฾
แจ฾งการขยายเวลาให฾ผู฾ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว฽าจะพิจารณาแล฾ว
เสร็จพร฾อมส าเนาแจ฾ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค฽าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต฽ออายุใบอนุญาต) 
แจ฾งให฾ผู฾ขออนุญาตมาช าระ
ค฽าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท฾องถิ่นก าหนด 
 

2นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

     กรณีไม฽ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต฾องเสียค฽าปรับเพิ่มข้ึน
อีกร฾อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค฾างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  27นาที 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน   จ านวน 1ฉบับ  

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว฽าด฾วยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข฾อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได฾รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต฾องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร฾อมด฾าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให฾เห็นว฽า
ผู฾ปฏิบัติงานที่ท าหน฾าที่ก าจัด
สิ่งปฏิกูลผ฽านการฝึกอบรม
ด฾านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท฾องถิ่น
ก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู฾ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส฽วน
ท฾องถิ่นก าหนด) 

 
 



 
 

16. อัตราคาธรรมเนียมการขอใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอปี 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

 
คูมือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีบ ารุงท฾องที่ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท฾องที่ พ.ศ. 2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 31วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน -  
10. ชองทางการให้บริการ 

 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
- ให฾เจ฾าของที่ดินซึ่งมีหน฾าที่ต฾องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี(ภ.บ.ท.5) ณ กองคลัง อบต.สองห฾องทุก

รอบระยะเวลา 4 ปี  
- กรณีบุคคลใดเป็นเจ฾าของที่ดินข้ึนใหม฽ หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงให฾เจ฾าของที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการ

ที่ดิน ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่เป็นเจ฾าของที่ดินข้ึนใหม฽ หรือจ านวนเนื้อที่ดินได฾มีการเปลี่ยนแปลง  
- ให฾เจ฾าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน฾าที่เสียภาษีบ ารุงท฾องที่ส าหรับปีนั้นและช าระได฾ไม฽เกินวันที่ 30 

เมษายนของทุกปี และรอบระยะเวลา 4 ปีให฾ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส฽วน
ท฾องถิ่น ท฾องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู฽ภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคา ปานกลางของที่ดินแบบแสดงรายการที่ได฾ยื่นไว฾
นั้นใช฾ได฾ทุกปีในนั้น 
 
 
 



 
 

 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบเอกสารภาษีท่ี
ต฾องช าระตามแบบ(ภบท.5) 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ฾าหน฾าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.5) และแจ฾งการประเมินภาษี
ให฾เจ฾าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองห฾อง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 นาที 
(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถ้วนต้องออกตรวจสอบใช้เวลาด าเนินการ 5 วันท าการ) 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นเสียภาษี 

- หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ฾าของที่ดิน เช฽น โฉนด หรือ น.ส.๓  
- ใบเสร็จที่ช าระไว฾ครั้งสุดท฾าย (ถ฾ามี)  
- บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ฾าของที่ดิน  
- กรณีเจ฾าของที่ดินไม฽สามารถไปด฾วยตนเองได฾ให฾ท าหนังสือมอบหมายให฾บุคคลอ่ืน ไปด าเนินการแทนก็ได฾ โดย

ผู฾แทนต฾องน าบัตรประจ าตัวประชาชนและหลักฐานดังกล฽าวข฾างต฾นไปด฾วย  
- แบบแสดงรายการที่ดิน (แบบ ภ.บ.ท.๕) 
 

15. อัตราคาภาษี ตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท฾องที่ตามมาตรา ๗ พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท฾องที่ พ .ศ.  ๒๕๒๔ 
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การสนับสนุนน  าอุปโภคและบริโภค 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ าอุปโภคและบริโภค 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส฽วนต าบล พ.ศ.2537แก฾ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให฾แก฽องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น พ.ศ.2542 แก฾ไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452 - 3   
นายก องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง  โทร 089 - 9481246 
ปลัด  องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง  โทร 081 – 8762322 
เจ฾าหน฾าที่ท่ีรับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080  
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 

11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนขอรับค าร฾องและเขียน
ค าร฾อง ณ งานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าที่รับค าร฾องและเสนอ
ผู฾บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 

10 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
 

3) 

การด าเนินการ 
 

เจ฾าหน฾าทีน่ ารถบรรทุกน้ าออก
ให฾บริการ 
 

3-5 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

ต฾องน ารถไปรับ
น้ าที่ การประปา
ส฽วนภูมิภาค
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
หมายเหตุ: กรณีรถบรรทุกน้ าไม฽ว฽างจะพิจารณาจัดส฽งตามล าดับให฾เสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 

 
12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง จ านวน 1 ฉบับ 

14. ชองทางการร้องเรียน 
 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การช฽วยเลือสาธารณภัย 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส฽วนต าบล พ.ศ.2537แก฾ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให฾แก฽องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น พ.ศ.2542 แก฾ไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด฾านสังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ -  นาท ี  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน    - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452 - 3   
นายก องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง  โทร 089 - 9481246 
ปลัด  องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง  โทร 081 – 8762322 
เจ฾าหน฾าที่ท่ีรับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080  

 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ ด้านการชวยเหลือ เปิดให฾บริการทุกวันตลอด 24ชั่วโมง (ไม฽เว฾นวันหยุดที่ทางราชการ

ก าหนด)  
 

ระยะเวลาเปิดให฾บริการ ด้านการยื่นเอกสารการประกอบการชวยเหลือตางๆ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(เว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
 



 
 

11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนแจ฾งเหตุอัคคีภัย,วาต
ภัย ฯลฯ 

ในทันที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าทีร่ายงานผู฾บังคับบัญชา
ขออนุมัติออกปฏิบัติงาน 
 

ในทันที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

3) 

การด าเนินการ 
 

เจ฾าหน฾าทีต่รวจสอบประมาณการ
ความเสียหายจากเหตุภัยพิบัติ
และรายงานผู฾บริหาร 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

4) 
- ไม฽เกินศักยภาพ อบต. ด าเนินการ

ให฾ความช฽วยเหลือ 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

5) 

- เกินศักยภาพรายงานอ าเภอเพ่ือ
ประกาศเป็นพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ
และประสานหน฽วยงานที่
เกี่ยวข฾องให฾ความช฽วยเหลือ
ประชาชนต฽อไป 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการ    ในทันที 

 
12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง จ านวน 1 ฉบับ 
- เอกสารหรือภาพถ฽ายที่เก่ียวข฾องพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง   

14. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจ฾งเรื่องราวร฾องทุกข์ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส฽วนต าบล พ.ศ.2537แก฾ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให฾แก฽องค์กรปกครองส฽วนท฾องถิ่น พ.ศ.2542 แก฾ไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นค าร฾องและ 
แจ฾งเหตุร฾องทุกข์พร฾อมเอกสาร
หลักฐานประกอบและเจ฾าหน฾าที่
ตรวจสอบค าร฾องขอลงทะเบียน 
 
 

1วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าทีร่ับเรื่องเสนอ
ผู฾บังคับบัญชา 
 

1วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
 

3) 

การด าเนินการ 
 

เจ฾าหน฾าทีอ่อกตรวจสอบ
ข฾อเท็จจริงและบรรเทาความ
เดือดร฾อนพร฾อมประสานงานส฽วน
ราชการที่เก่ียวข฾องหากนอกเหนือ
อ านาจหน฾าที่ 
 

8วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

4) 
การด าเนินการ 

 
แจ฾งผลการด าเนินการแก฽ผู฾ร฾อง
ทุกข์ 

1วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  11วัน 

 
12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง จ านวน 1 ฉบับ 
- เอกสารหรือภาพถ฽ายอ่ืนๆที่เก่ียวข฾อง 

 
14. คาธรรมเนียม ไมมี   

 
15. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอรับข้อมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

1. ข฾อมูลข฽าวสารที่ขอตรวจดู ต฾องเป็นข฾อมูลที่มีอยู฽แล฾วเท฽านั้น มิใช฽เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือ
จัดท าให฾มีข้ึนใหม฽ 

2. การจัดท าข฾อมูลข฽าวสาร จะจัดท าส าเนาให฾ ๑ ชุด ต฽อหนึ่งข฾อมูลข฽าวสาร 

3. เจ฾าหน฾าที่อาจงดให฾บริการในการที่มีการขอข฾อมูลข฽าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ฽อยครั้งโดยไม฽มีเหตุผลสมควร  

 
 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงคล์งทะเบียนโดยลงชื่อ 
นามสกุล ที่อยู฽ที่ติดต฽อได฾ และ
ข฾อมูลที่ต฾องการตรวจดูในแบบค า
ร฾องที่หน฽วยงานจัดให฾ ณ จุด
บริการ 
 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบข฾อมูลที่ต฾องการจาก
บัญชีรายการข฾อมูล ซึ่งให฾บริการ
ที่ศูนย์ข฾อมูลข฽าวสาร หรือติดต฽อ
เจ฾าหน฾าที่เพ่ือขอส าเนา 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าทีต่รวจสอบประสานงาน
เจ฾าของข฾อมูลข฽าวสารเพื่อ
ให฾บริการหากเกินอ านาจหน฾าที่
เสนอต฽อผู฾บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตต฽อไป 
 

20 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

4) 

- กรณีเป็นข฾อมูลที่ไม฽ได฾จัดเตรียมไว฾
ให฾ดู  ผู฾รับต฾องกรอกแบบค าขอ
ข฾อมูลข฽าวสารของ อบต.สองห฾อง
ยื่นให฾กับเจ฾าหน฾าที่ เพื่อรวบรวม
ข฾อมูลให฾ภายใน ๑๕ วันท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

5) 

- ข฾อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล฾ว อาจมี
ผลกระทบต฽อผู฾ที่เกี่ยวข฾องหรือ
ประโยชน์ส฽วนรวม จะมีการ
น าเข฾าพิจารณาในคณะกรรมการ
ข฾อมูลข฽าวสารของหน฽วยงานที่
เกี่ยวข฾อง และแจ฾งผลให฾ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  ท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู฾ขอรับข฾อมุลข฽าวสารที่ยื่นค าขอพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง จ านวน 1 ฉบับ 
 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตรวจดูข้อมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตรวจดูข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

1. ข฾อมูลข฽าวสารที่ขอตรวจดู ต฾องเป็นข฾อมูลที่มีอยู฽แล฾วเท฽านั้น มิใช฽เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือ
จัดท าให฾มีข้ึนใหม฽ 

2. การจัดท าข฾อมูลข฽าวสาร จะจัดท าส าเนาให฾ ๑ ชุด ต฽อหนึ่งข฾อมูลข฽าวสาร 

3. เจ฾าหน฾าที่อาจงดให฾บริการในการที่มีการขอข฾อมูลข฽าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ฽อยครั้งโดยไม฽มีเหตุผลสมควร  

 
 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงคล์งทะเบียนโดยลงชื่อ 
นามสกุล ที่อยู฽ที่ติดต฽อได฾ และ
ข฾อมูลที่ต฾องการตรวจดูในแบบค า
ร฾องที่หน฽วยงานจัดให฾ ณ จุด
บริการ 
 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบข฾อมูลที่ต฾องการจาก
บัญชีรายการข฾อมูล ซึ่งให฾บริการ
ที่ศูนย์ข฾อมูลข฽าวสาร หรือติดต฽อ
เจ฾าหน฾าที่เพ่ือขอส าเนา 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าทีต่รวจสอบประสานงาน
เจ฾าของข฾อมูลข฽าวสารเพื่อ
ให฾บริการหากเกินอ านาจหน฾าที่
เสนอต฽อผู฾บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตต฽อไป 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

4) 

- กรณีเป็นข฾อมูลที่ไม฽ได฾จัดเตรียมไว฾
ให฾ดู  ผู฾รับต฾องกรอกแบบค าขอ
ข฾อมูลข฽าวสารของ อบต.สองห฾อง
ยื่นให฾กับเจ฾าหน฾าที่ เพื่อรวบรวม
ข฾อมูลให฾ภายใน ๑๕ วันท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

5) 

- ข฾อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล฾ว อาจมี
ผลกระทบต฽อผู฾ที่เกี่ยวข฾องหรือ
ประโยชน์ส฽วนรวม จะมีการ
น าเข฾าพิจารณาในคณะกรรมการ
ข฾อมูลข฽าวสารของหน฽วยงานที่
เกี่ยวข฾อง และแจ฾งผลให฾ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  ท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  6 นาที 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู฾ขอรับข฾อมูลข฽าวสารที่ยื่นค าขอพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง จ านวน 1 ฉบับ 
 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอคัดส าเนาและรับรองข้อมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอคัดส าเนาและรับรองข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน฽วยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป   

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม฽มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

1. ข฾อมูลข฽าวสารที่ขอตรวจดู ต฾องเป็นข฾อมูลที่มีอยู฽แล฾วเท฽านั้น มิใช฽เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือ
จัดท าให฾มีข้ึนใหม฽ 

2. การจัดท าข฾อมูลข฽าวสาร จะจัดท าส าเนาให฾ ๑ ชุด ต฽อหนึ่งข฾อมูลข฽าวสาร 

3. เจ฾าหน฾าที่อาจงดให฾บริการในการที่มีการขอข฾อมูลข฽าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ฽อยครั้งโดยไม฽มีเหตุผลสมควร  

 
 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงคล์งทะเบียนโดยลงชื่อ 
นามสกุล ที่อยู฽ที่ติดต฽อได฾ และ
ข฾อมูลที่ต฾องการตรวจดูในแบบค า
ร฾องที่หน฽วยงานจัดให฾ ณ จุด
บริการ 
 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบข฾อมูลที่ต฾องการจาก
บัญชีรายการข฾อมูล ซึ่งให฾บริการ
ที่ศูนย์ข฾อมูลข฽าวสาร หรือติดต฽อ
เจ฾าหน฾าที่เพ่ือขอส าเนาและแจ฾ง
ความประสงคืจ านวนที่จะขอคัด
ส าเนาหรือให฾เจ฾าหน฾าที่รับรอง 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ฾าหน฾าทีต่รวจสอบประสานงาน
เจ฾าของข฾อมูลข฽าวสารเพื่อ
ให฾บริการหากเกินอ านาจหน฾าที่
เสนอต฽อผู฾บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตต฽อไป 
 

35 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

4) 

- กรณีเป็นข฾อมูลที่ไม฽ได฾จัดเตรียมไว฾
ให฾ดู  ผู฾รับต฾องกรอกแบบค าขอ
ข฾อมูลข฽าวสารของ อบต.สองห฾อง
ยื่นให฾กับเจ฾าหน฾าที่ เพื่อรวบรวม
ข฾อมูลให฾ภายใน ๑๕ วันท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 
- 

5) 

- ข฾อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล฾ว อาจมี
ผลกระทบต฽อผู฾ที่เกี่ยวข฾องหรือ
ประโยชน์ส฽วนรวม จะมีการ
น าเข฾าพิจารณาในคณะกรรมการ
ข฾อมูลข฽าวสารของหน฽วยงานที่
เกี่ยวข฾อง และแจ฾งผลให฾ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  ท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองห฾อง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  43 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู฾ขอรับข฾อมูลข฽าวสารที่ยื่นค าขอพร฾อมลงนามรับรองส าเนาถูกต฾อง จ านวน 1 ฉบับ 
 

15. คาธรรมเนียม   
 

อัตราค฽าบริการในการท าส าเนาข฾อมูลข฽าวสารโดยการถ฽ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู฾ร฾องขอต฾องเสียค฽าธรรมเนียม
ในอัตราที่คณะกรรมการข฾อมูลข฽าวสารของทางราชการได฾ให฾ความเห็นชอบแล฾ว ดังนี้  

1. ขนาดกระดาษ   เอ    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. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว       เอ    2         หน฾าละ      8   บาท 
6. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว           เอ    1         หน฾าละ      15       บาท 
7. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว           เอ    ๐         หน฾าละ      30     บาท 
8. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อแผ฽นละ                           5  บาท 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข฾อมูลข฽าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค฽าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารองถูกต฾องของข฾อมูลข฽าวสารของราชการ   ปี ๒๕๕๒ 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

 
 
 
 
 
 

http://www.songhong.go.th/


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การยื่นแบบบันทึกข้อมูลผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การยื่นแบบบันทึกข฾อมูลผู฾ประสบปัญหาทางสังคม 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให฾บริการในส฽วนภูมิภาคและส฽วนท฾องถิ่น(กระบวนการเชื่อมโยงหลาย

หน฽วยงาน) 
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจ฾ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการว฽าด฾วยการสงเคราะห์ครอบครัวผู฾มีรายได฾น฾อยและผู฾ไร฾ที่พ่ึง พ.ศ.2552  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดต฽อด฾วยตนเอง ณ ส฽วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง ต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัด
บุรีรัมย์ 31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดให฾บริการ เปิดให฾บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว฾นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต฽เวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไม฽มีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการว฽าด฾วยการสงเคราะห์ครอบครัวผู฾มีรายได฾น฾อยและผู฾ไร฾ที่พ่ึง พ.ศ.2552 ได฾
ก าหนดการยื่นขอรับการช฽วยเหลือดังนี้ 

 

1. ครอบครัวที่ประสบความเดือดร้อน  หมายความว฽าครอบครัวผู฾ที่มีรายได฾น฾อยที่ประสบความเดือดร฾อนเพราะ
สาเหตุหัวหน฾าครอบครัวดังนี้ 

1.1 ตาย 
1.2 ทอดทิ้ง สาบสูญหรือต฾องโทษจ าคุก 
1.3 เจ็บปุวยร฾ายแรงหรือพิการจนไม฽สามารถประกอบอาชีพได฾  
1.4 ประสบภาวะยากล าบากในการด ารงชีวิต 
1.5 ไม฽สามารถดูแลครอบครัวได฾ด฾วยสาเหตุอื่นใด 

2. ผู้ไร้ที่พึ่ง หมายความว฽า บุคคลผู฾ปราศจากทรัพย์สิ่งของหรือรายได฾ส าหรับยังชีพและไม฽มีผู฾ให฾พึ่งพาอาศัย  
 



 
 

 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู฾ที่ประสงค์จะขอยื่นค าขอ
พร฾อมเอกสารหลักฐานและ
เจ฾าหน฾าที่ตรวจสอบค าร฾องขอ
ลงทะเบียน 

1วัน ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

2) 

การด าเนินการ 
 

เจ฾าหน฾าที่ออกตรวจสอบ
ข฾อเท็จจริง 
 
 

1วัน ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

3) 

การด าเนินการ 
 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข฾องส฽ง
ต฽อส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
บุรีรัมย์และศูนย์พัฒนาสังคม
หน฽วยที่ 26 จังหวัดบุรีรัมย์ 

1วัน ส฽วนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองห฾อง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม    3วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ฾าน   จ านวน 1ฉบับ  
 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดต฽อ : 044 666 847, 044 666 563 สายด฽วน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู฾รับรอง  

(นายพร฾อม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารส฽วนต าบลสองห฾อง 

http://www.songhong.go.th/

