
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง 
อ าเภอเมืองบุรีรัมย ์จังหวัดบุรีรัมย ์

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

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



 
 

ค าน า 
 
 

การใหบริการประชาชน ถือเปน็ภารกิจส าคัญของหนวยงานราชการท่ีตองบริการและอ านวยความ
สะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากที่สุด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง เป็นอง ค์กร
ปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน าท่ีในการบริการประชาชนในด านตาง ๆ เชน ดานการรับช าระภาษี  
ทองถิ่น งานบริการดานสาธารณสุข งานขออนุญาตกอสราง เปน็ตน 

คูมือประชาชนในการติดตอราชการกับองค์การบริหารส วนต าบลสองหองฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ เพื่ออ านวยความสะดวกใ หแกประชาชนในชุมชน หมู บานองค์การบริหารส วนต าบลสองหองและ
บุคคลท่ีเกี่ยวข องในการติด ตอราชการกับองค์การบริหารส วนต าบลสองหองใหสามารถติดตอประสานงานใน
เรื่องตาง ๆ ไดอยางรวดเร็วราบร่ืนไรอุปสรรค มีประสิทธิภาพสรางความมั่นใจส าหรับผูมาติดตอราชการ 

องค์การบริหารส วนต าบลสองหองหวังเป็ นอยางยิ่งว า คู มือประชาชนในการติดตอราชการกับ
องค์การบริหารส วนต าบลสองหองจะเป็นประโยชน ์แกทุกทาน ตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส วนต าบล
สองหอง หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดตอสอบถามได ตามหมายเลข
โทรศัพท์ในคูมือฉบับนี้ 

 
 

องคก์ารบริหารสวนต าบลสองห้อง 
           กรกฎาคม 2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
10. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

12/05/2015 12:36  
11. ชองทางการให้บริการ  

 ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง)  

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากผูรับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ไดรับอนุญาตใหแก บุคคลอื่นใหยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตาม
แบบธพ.น .๕ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานที่ถูกตองครบถวน 

 
 
 
 



 
 

หมายเหตุ : 
1. หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับค าขอ

และผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค าขอ
ด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4. ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน ๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปส าหรับคาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจเอกสาร เจาหนาที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และสงเรื่องใหกรมธุรกิจพลังงาน 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

 

2 การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

28 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตองทุก
หนา) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตองทุก
หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไมเกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกตองทุก
หนา) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถามี) 
พรอมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู
มอบอ านาจและ
ผูรับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปิดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู
มอบอ านาจและ
ผูรับมอบอ านาจ) 
 
 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใชที่ดิน
ของผูรับโอน
ใบอนุญาต 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

4) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

5) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

 
 

16. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3       200 บาท 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

 
 (ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
 (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค า

ขอรับใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง
ดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผาของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว  
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13  
10. ชองทางการให้บริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง)  

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแก ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการใหแตกตางไปจากที่ได รับ

อนุญาตตองยื่นขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
 



 
 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเป็นตน 

3) แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการค านวณตองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
1) หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับค า

ขอและผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค า
ขอด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) เจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปส าหรับคาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและสง
เรื่องใหกรมธุรกิจพลังงาน 
 
 
 
 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบกอสรางระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ
ระบบทอน้ ามันระบบทอดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟูาระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผา 
- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแตกรณี 
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เก่ียวของ 

28 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ
พิจารณา 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
 หนังสือมอบอ านาจ (ถามี) พรอมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูมอบอ านาจและผูรับมอบอ านาจ 
 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)จ านวน 1 ชุด 
 ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใชที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการจ านวน 1 ชุด 
 



 
 

 ส าเนาเอกสารแสดงวาผูไดรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมใหใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจาก
หนวยงานที่มีหนาทีดู่แลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาวจ านวน 1 ชุด 
 ส าเนาหนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองจ านวน 1 ชุด 
 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ ามัน 

ระบบทอดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟูา ระบบูองกันอันตราย
จากฟูาผา และสิ่งปลูก สรางอ่ืน แลวแตกรณี จ าวน 3 ชุด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวของ จ านวน 1 ชุด(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 
 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจ านวน 1 ชุด 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยส าเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนสวนบุคคล 
หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยส าเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาตใหท าสิ่งลวงล้ าล าน้ า (ใหน ามายื่นกอนพิจารณาออก
ใบอนุญาต)จ านวน 1 ชุด(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 
 ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย แกผูไดรับความเสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ใหน ามายื่นกอนพิจารณาออกใบอนุญาต)จ านวน 1 ชุด 
 

 

15. คาธรรมเนียม ไมมี 
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

 (ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง
ดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผาของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว  
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

 ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26 
  
9. ชองทางการให้บริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 
 



 
 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) การพิจารณาออกใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตได

ด าเนินการกอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวของก าหนดมีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบทอน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผาระบบปูองกันและระงับ
อัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเป็นตน 

3) การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

 หมายเหตุ : 
1) หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับค า

ขอและผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค า
ขอด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการ
แกไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปส าหรับคาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับหนังสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและสงเรื่องใหกรม
ธุรกิจพลังงาน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งกอสราง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามันระบบทอน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผา
ระบบปูองกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน
ระบบทอน้ ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟูาและระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผาระบบ
ปูองกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพรอม
ดวยส าเนาแผนผังที่ไดรับ
อนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพรอมดวย
ส าเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาต
ท าสิ่งลวงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกตองทุก
หนา) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอัน
เกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกตองทุก
หนา) 

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 
 

14. คาธรรมเนียม 
15.1  คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม200 บาท 
15.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียค าธรรมเนียมการ

อนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ ามันในสวนที่เพ่ิมเติมดวยเป็นไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
คาธรรมเนียม200 บาท 
 
15. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า
ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู
ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
10. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

12/05/2015 10:48  
11. ชองทางการให้บริการ 
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง)  

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่๓๑ธันวาคมของปีนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นค าขอตามแบบธพ .น. ๓
พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ  

 
 
 



 
 

หมายเหตุ : 
1) หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับค าขอ

และผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค าขอ
ด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปส าหรับคาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เจาหนาที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของค า
ขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและสงเรื่อง
ใหกรมธุรกิจพลังงาน 
 

8 ชั่วโมง กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพิจารณาดังนี้ – กรณี
ยื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายนใช
ระยะเวลาพิจารณา1- 2 วัน ใน 
กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคมใช
ระยะเวลาพิจารณา 2 วัน 
 

15 ชั่วโมง กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 ชั่วโมง กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน 



 
 

 
14. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) ส าเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

0 1 ชุด (พรอมปิดอากรแสตมป
ตามประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนาถูกตอง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผูมอบ
อ านาจและผูรับมอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (แบบธพ.น. 
3) 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอ านาจลงนาม) 

2) 
ส าเนาใบอนุญาตประกอบ
กิจการ 
 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกตอง
ทุกหนา) 

3) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผูไดรับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที ่3 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกตอง
ทุกหนา) 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
16.1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม200 บาท 
16.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียค าธรรมเนียมการ

อนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ ามันในสวนที่เพ่ิมเติมดวยเป็นไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556
คาธรรมเนียม 200 บาท 
 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองชาง 
3. ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบแทน  

 
5. ชองทางการให้บริการ 
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง)  

 
6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ใหผูรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ ธพ .น. 6 
พรอมดวยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกลาว 

 

หมายเหตุ : 
1. หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับค าขอ

และผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกัน พรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค า
ขอด าเนินการแกไข /เพ่ิมเติม หากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข /เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผูรับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4. ทั้งนี้ จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จาหนาถึง ตัวทานเองใหชัดเจน พรอม
ติดแสตมปส าหรับคาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

 
 
 



 
 

7. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เจาหนาที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของค า
ขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและสงเรื่อง
ใหกรมธุรกิจพลังงาน 
 

2วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

27วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

 
8. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

 
1 0 ชุด หมายเหตุ (ผูมีอ านาจลง

นาม) 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

3) ส าเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

4) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

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



 
 

9.1 (ตอ) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
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) 
หลักฐานการแจงความวา
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
กฎหมายแกผูไดรับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที ่3 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกตอง
ทุกหนา) 

10. คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  จ านวน 200 บาท 

11. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

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

ใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง
ดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผาของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน  พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า

ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที๑่ 

: ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

 
 
 



 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ผูใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองตองยื่นขอ

อนุญาตและตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ ามันไดซึ่ง  
- สถานีบริการน้ ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยูในพื้นท่ี

ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะดานที่ใชเป็นทางเขาและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอยกวา
12 เมตรหรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเป็นทางเขาและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนไมนอยกวา
10 เมตรและเก็บน้ ามันไวในถังเก็บน้ ามันใตพ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยูในพื้นท่ี
ที่ติดเขตถนนสาธารณะดานที่ใชเป็นทางเขาและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา๑๒เมตรหรือติด
เขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเป็นทางเขาและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกวางของถนนนอยกวา  10เมตรและเก็บ
น้ ามันไวในถังเก็บน้ ามันใตพ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกท่ี
เก็บน้ ามันท่ีมีปริมาณเกิน10,000ลิตรขึ้นไปไวในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไมเกิน5,000ลิตรไวใน
ถังเก็บน้ ามันใตพ้ืนดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ ามันไวในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินใหเก็บไดเฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

- สถานีบริการน้ ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน10,000
ลิตรขึ้นไปไวในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใตพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโปฺะเหล็กเพ่ือใหบริการแกเรือ
การเก็บน้ ามันไวในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโปฺะเหล็กใหเก็บไดเฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปาน
กลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเป็นตน 

3) แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการค านวณตองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. 2552 
 
หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับค าขอและ
ผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค าขอ
ด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติด
แสตมปส าหรับคาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 

 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกตองของ
ค าขอและความครบถวนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและสง
เรื่องใหส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบกอสรางระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบทอน้ ามันระบบ
ทอดับเพลิงระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผา 
- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวของ 
 

11 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
 

1 วัน กองชาง 
อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบาน จ านวน 1ฉบับ  
- หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล / ออกใหไมเกิน6เดือน / รับรองส าเนาถูกตองทุกหนา) จ านวน 1ฉบับ 

1) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผูมีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถามี) 
พรอมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผูมอบอ านาจ
และผูรับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปิดอากร
แสตมปตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกตองเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู
มอบอ านาจและ
ผูรับมอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช
ที่ดินเชนโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 
น.ส.๓ก / ส.ค.๑เป็นตน 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมใหใชที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมจากหนวยงาน
ที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบ
ที่ดินดังกลาว 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจงการ
ตรวจสอบการใชประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการ
ผังเมือง 

กรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

6) 
รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เก่ียวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา) 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
พรอมส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองที่
ใบอนุญาต) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

แผนผังโดยสังเขปแผนผัง
บริเวณและแบบกอสราง
ระบบความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบทอน้ ามัน
ระบบทอดับเพลิงระบบบ าบัด
น้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย
แบบระบบไฟฟูาระบบปูองกัน
อันตรายจากฟูาผาและสิ่งปลูก
สรางอ่ืนแลวแตกรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผูออกแบบ
ลงนามทุกหนา) 

9) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพรอม
ดวยส าเนาแผนผังที่ไดรับ
อนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพรอมดวย
ส าเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาต
ท าสิ่งลวงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ใหน ามายื่นกอน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

10) 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แกผูไดรับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (ใหน ามายื่นกอน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

 
15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน  
(ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาว  
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟูาและระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผาของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง

การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ .ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 
: ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 10:39  

10. ชองทางการให้บริการ 
ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
 โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

 
 
 
 



 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
4) การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท าไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตไดด าเนินการกอสรางสถา น

ประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามท่ีกฎกระทรวงที่เก่ียวของก าหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบทอ
น้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูาระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผาระบบปูองกันและระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว  

5) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมืองกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเป็นตน 

6) การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 

5) หากเห็นวาค าขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับค าขอและ
ผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลาใหผูยื่นค าขอ
ด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว  

7) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปส าหรับ
คาไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับหนังสือหรือค าขอและ
ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและสงเรื่องใหส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน กองชาง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งกอสราง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบ
ทอน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟูา
ระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผา
ระบบปูองกันและระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

11 วัน กองชาง - 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1วัน กองชาง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามันระบบ
ทอน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบ
ไฟฟูาระบบ
ปูองกันอันตราย
จากฟูาผาระบบ
ปูองกันและระงับ
อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพรอม
ดวยส าเนาแผนผัง
ที่ไดรับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนสวนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พรอมดวยส าเนา
แผนผังที่ไดรับ
อนุญาตท าสิ่ง
ลวงล้ าล าน้ า 
 
 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผู
ไดรับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตองทุกหนา) 

4) อ่ืนๆ (ถามี) - 0 0 ชุด - 
 

15. คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมค าขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใบแทนใบอนุญาต การอนุญาตใหใชถังหรือ

ภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ ามันเชื้อเพลิง และการตออายุใบอนุญาตใหเรียกเก็บตามอัตรา ดังนี้  
(1) ค าขอ ฉบับละ 20 บาท  
(2) ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 200 บาท  
(3) ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท  
(4) การอนุญาตใหใชถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ไมรวมถึงถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใตพ้ืนดิน ใหคิดคาธรรมเนียมตามชนิด

ของน้ ามันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้  
ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 400บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 5 บาทตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 600 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 800 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  



 
 

ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบงเป็นชองส าหรับใชเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง
ชนิดไวไฟนอย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิดคาธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บ
น้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด  

(5) การอนุญาตใหใชถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใตพ้ืนดิน ใหคิดคาธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันเชื้อเพลิงและ
ปริมาตรของถัง ดังนี้  

ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 200 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 250 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษ

ของ 10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 300 บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30บาท ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใตพ้ืนดินอันมีลักษณะแบงเป็นชองส าหรับใชเก็บน้ ามัน

เชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิดคาธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงนี้ในอัตรา
ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงไวไฟสูงสุด  

(6) การอนุญาตใหใชขวดน้ ามันเชื้อเพลิง หรือกระปองน้ ามันเชื้อเพลิง หรือถังน้ ามันเชื้อเพลิงภายในสถานีบริการ
น้ ามันเชื้อเพลิง ใหคิดคาธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันเชื้อเพลิงแตละชนิด ดังนี้  

ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 200 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 250บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตรใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 300 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
(7) การอนุญาตใหใชขวดน้ ามันเชื้อเพลิง กระปองน้ ามันเชื้อเพลิง หรือถังน้ ามันเชื้อเพลิงนอกจากที่เก็บภายใน

สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ใหคิดคาธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันเชื้อเพลิง แตละชนิด ดังนี้  
ก. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 400 บาท  



 
 

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 5 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 
10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  

ข. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 600 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
ค. น  ามันเชื อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 800 บาท  
ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษของ 

10,000 ลิตร ใหคิดเป็น 10,000 ลิตร  
(8) การอนุญาตใหใชถังขนสงน้ ามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุน้ ามันเชื้อเพลิงไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิด

คาธรรมเนียมถังละ 250 บาท  
(9) การตออายุใบอนุญาตใหคิดคาธรรมเนียมตามอัตรา (2) (4) (5) (6) (7) หรือ (8) แลวแตกรณี 

 
16. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: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 าหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01 

 
 
 
 
  



 
 

10. ชองทางการให้บริการ 
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
 ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ดวยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  
3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจาของกิจการเป็นผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว

ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ์เป็น
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดท าบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นค าขอจะตองด าเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นค าขอหรือผูไดรับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นค าขอหรือผูไดรับมอบอ านาจไวเป็นหลักฐาน  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

1 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับช าระ
คาธรรมเนียม 
 

30 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

4 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสาร 30 นาที ส านักงานปลัด - 

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


 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ใหผูยื่นค าขอ 
 

อบต.สองหอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 6 ชั่วโมง 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบาน  จ านวน 1 ฉบับ  

15.  เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานที่ตั้งส านักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยาน
ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเป็น
เจาบาน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความยินยอมเป็นเจา
บานหรือส าเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเป็นผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเป็น
เจาของกรรมสิทธิ์เป็นผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอง 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเป็น
เจาบาน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช - 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป
พรอมลงนามรับรองเอกสาร 
 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถามี) พรอม
ปิดอากรแสตมป 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผูรับมอบอ านาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอง 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองใหเป็นผูจ าหนาย
หรือใหเชาสินคาดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศพรอมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือใหเชาแผนซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผนวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือท า
บันทึกถอยค าเก่ียวกับขอเท็จจริง
ของแหลงที่มาของเงินทุนพรอม
แสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได 
 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับดวยอัญมณี) 

 
 
 
 
 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
- คาธรรมเนียมการจดทะเบียนจัดตั้งใหม 50 บาท 
- คาธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
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คูมือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

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

กรณีผูขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: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 าหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  
 
 
 



 
 

10. ชองทางการให้บริการ  
ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

5) ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
6) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ดวยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  
7) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจาของกิจการเป็นผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 
8) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ

ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ /หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ์
เป็นเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดท าบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นค าขอจะตองด าเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นค าขอหรือผูไดรับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นค าขอหรือผูไดรับมอบอ านาจไวเป็นหลักฐาน  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

10 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับช าระ
คาธรรมเนียม 
 

8 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 
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ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ใหผูยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 43 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบาน  จ านวน 1 ฉบับ  

15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์    
(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง
ส านักงานแหงใหญโดยให
เจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยาน
ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเป็นเจา
บาน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความยินยอมเป็นเจา
บานหรือส าเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเป็นผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเป็น
เจาของกรรมสิทธิ์เป็นผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเป็นเจา
บาน) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช
ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถามี) 
พรอมปิดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผูรับมอบอ านาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
- คาธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
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คูมือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

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

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: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 าหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09 
 
 
 



 
 

10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

9) ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
10) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ดวยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได  
11) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจาของกิจการเป็นผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบค าขอจดทะเบียน 
12) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว

ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ์เป็น
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดท าบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติมโดยผูยื่นค าขอจะตองด าเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกลาวมิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นค าขอหรือผูไดรับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นค าขอหรือผูไดรับมอบอ านาจไวเป็นหลักฐาน  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับช าระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

10 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

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


 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ใหผูยื่นค าขอ 
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทนพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง ) 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
15.  เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณบัตรของผู
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแกกรรม) โดยใหทายาท
ที่ยื่นค าขอเป็นผูลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผูลงชื่อแทน
ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แกกรรมพรอมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอ านาจ (ถามี) 
พรอมปิดอากรแสตมป 10 
บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผูรับมอบ
อ านาจ (ถามี) พรอมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
- คาธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผูปุวยเอดส์ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสวนทองถิ่นพ .ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผูปุวยเอดส์   22/05/2558 16:47  
10. ชองทางการให้บริการ  

 
ติดตอดวยตนเอง ณ สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย์ 31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสวนทองถิ่นพ .ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดใหผูปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ใหยื่นค าขอตอผูบริหาร
ทองถิ่นท่ีตนมีผูล าเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ดวยตนเองไดจะมอบอ านาจใหผูอุปการะมา
ด าเนินการก็ได 

หลักเกณฑ์: ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห์ตองเป็นผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  
1. เป็นผูปุวยเอดส์ที่แพทย์ไดรับรองและท าการวินิจฉัยแลว 
2. มีภูมิล าเนาอยูในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองสวนทองถิ่น 
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง

ไดในการขอรับการสงเคราะห์ผูปุวยเอดส์ผูปุวยเอดส์ที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปัญหาซ้ าซอนหรือผูที่อยูอาศัยอยูใน
พ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเป็นผูไดรับการพิจารณากอน  

 



 
 

 
 วิธีการ: 
1. ผูปุวยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองค์กรปกครองสวนทองถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครองสวน

ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอ านาจใหผูอุปการะมาด าเนินการก็ได  
2. ผูปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะห์หรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอนเป็นผูที่มีปัญหาซ้ าซอนหรือเป็นผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ  
3. กรณีผูปุวยเอดส์ที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงค์ตอ

องค์กรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม  
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผูรับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบค ารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

3 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยูและคุณสมบัติ 
 

5 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยูและ
คุณสมบัติของผูที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

10 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

5 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

3 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26นาที 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่
มีรูปถายพรอมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม
ส าเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่
มีรูปถายพรอมส าเนาของผูรับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม
ส าเนาของผูรับมอบอ านาจ (กรณีท่ี
ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15. คาธรรมเนียม ไมมี 
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยความพิการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ์การจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององค์กรปกครองสวน
ทองถิ่นพ.ศ. 2553 

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   

22/05/2558 11:38  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัด
บุรีรัมย์ 31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ์การจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น
พ.ศ.2553 ก าหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองสวนทองถิ่น
ก าหนด 

หลักเกณฑ์: ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเป็นผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยูในเขตองค์กรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไมเป็นบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษ์ผูอนุบาลแลวแตกรณี 



 
 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเยาว์ซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษ์หรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผูแทนดังกลาว  

วิธีการ: 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษ์ผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นค าขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองค์กรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และ
ภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสวนทองถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองสวนทองถิ่นในปีงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเป็นผูได
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจง
ตอองค์กรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาที่
ตรวจสอบค ารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 

6 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26 นาท ี

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายวาดวยการสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม
ส าเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มี
รูปถายพรอมส าเนาของผูดูแลคน
พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ์
ผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม
ส าเนาของผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษ์ผูอนุบาล
แลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็น
ผูเยาว์ซึ่งมีผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไรความสามารถหรือคนไร
ความสามารถใหผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษ์หรือผูอนุบาลแลวแต
กรณีการยื่นค าขอแทนตองแสดง
หลักฐานการเป็นผูแทนดังกลาว) 
 

- 1 1 ชุด - 

 

 
15. คาธรรมเนียม  ไมมี  

 
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ์การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององค์กรปกครองสวนทองถิ่น      
พ.ศ. 2552 

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาที  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ     

22/05/2558 15:52  
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัด
บุรีรัมย์ 31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ์การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององค์กรปกครองสวนทองถิ่นพ .ศ. 
2552 ก าหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองค์กรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมี
ภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองสวนทองถิ่นก าหนด  

 

หลักเกณฑ์: 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยูในเขตองค์กรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองค์กรปกครองสวนทองถิ่น  

 



 
 

4. ไมเป็นผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองสวนทองถิ่น
ไดแกผูรับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจ าหรือผลประโยชน์อยางอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองสวน
ทองถิ่นจัดใหเป็นประจ ายกเวนผูพิการและผูปุวยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะห์เพื่อการ
ยังชีพขององค์กรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอ านาจจากผูมีสิทธิ 
2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบ

อ านาจจากผูมีสิทธิ 
วิธีการ: 
1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองค์กร

ปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสวนทองถิ่นประกาศก าหนดดวยตนเองหรือมอบ
อ านาจใหผูอ่ืนด าเนินการได 

2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองค์กรปกครองสวนทองถิ่นในปีงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเป็นผู
ไดลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองค์กร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบค ารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ
อ านาจ 
 
 

6 นาที สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26นาที 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถายพรอมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม
ส าเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถายพรอมส าเนา
ของผูรับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม
ส าเนาของผูรับมอบอ านาจ 
(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของ
ผูรับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีปูาย 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ.ภาษีปูายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง  อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 46วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การรับช าระภาษีปูาย 26/05/2558 16:15  
10. ชองทางการให้บริการ 

 
ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 ก าหนดใหองค์กรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับช าระภาษีปูายแสดงชื่อ
ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายไดโดย
มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี 
2. แจงใหเจาของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจงการประเมินภาษีปูาย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองสวนทองถิ่นรับช าระภาษี (เจาของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองช าระภาษีและเงิน

เพ่ิม 



 
 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปูาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แตวันที่ไดรับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับค าขอและผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นค าขอด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังไมนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบรอยแลว  

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปูาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

(ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการปูายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปูาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมิน
ภาษ ี
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

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

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปูายช าระภาษี 
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

(ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน
จะตองช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กฎหมายก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 นาที 
(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถ้วนต้องออกตรวจสอบใช้เวลาด าเนินการ 5 วันท าการ) 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออก
ใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมส าเนา 

1 1 ชุด  

2) ทะเบียนบานพรอมส าเนา 1 1 ชุด  

3) 
แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปูาย
รายละเอียดเกี่ยวกับปูายวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง 

1 0 ชุด  

4) 
หลักฐานการประกอบกิจการเชนส าเนา
ใบทะเบียนการคาส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

0 1 ชุด  

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอมส าเนา 

1 1 ชุด  

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปูาย (ถามี)
  

0 1 ชุด  

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให
ด าเนินการแทน) 

1 0 ฉบับ  

 
 

15. อัตราภาษีป้าย ก าหนดดังนี้ 
15.1 ปูายที่มีอักษรไทยลวน ใหคิดอัตรา 3บาท ตอ 500ตารางเซนติเมตร 
15.2 ปูายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอ่ืนๆใหคิดอัตรา 20บาท     

ตอ     500 ตารางเซนติเมตร 
15.3 ปูายดังตอไปนี้  ใหคิดอัตรา 40บาท ตอ 500ตารางเซนติเมตร  

ก. ปูายที่ไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม  
ข. ปูายที่มีอักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใตหรือต่ ากวาอักษรตางประเทศ  



 
 

15.4 ปูายที่เปลี่ยนแปลงแกไขตามมาตรา 14 (3) ใหคิดอัตรา (1) (2) หรือ (3)แลวแตกรณีและใหเสียเฉพาะจ านวน
เงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

15.5 ปูายตาม (1) (2) (3)หรือ (4) เมื่อค านวณพื้นท่ีของปูายแลวถามีอัตราที่ตองเสียแลวต่ ากวาปูายละ 200บาทให
เสียภาษีปูายละ 200บาท 

 
 
 

16. ชองทางการร้องเรียน  
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 31วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
10. ชองทางการให้บริการ 

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดใหองค์กรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารสวนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 

2. แจงใหเจาของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองสวนทองถิ่นรับช าระภาษี (เจาของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพย์สินช าระภาษี

เกินเวลาที่ก าหนดจะตองช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพย์สิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 



 
 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับค าขอและผูยื่นค าขอจะตองลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมก าหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นค าขอด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นค าขอไมด าเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูรับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกวาผูยื่นค าขอจะด าเนินการแกไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับค าขอไดตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11. จะด าเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 นาที 
 

(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถ้วนต้องออกตรวจสอบใช้เวลาด าเนินการ 5 วันท าการ) 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพรอมส าเนาเชนโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอม
ส าเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของ
ฝุายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

ก าหนดตามราคาเชามาตรฐานกลางเฉลี่ยตอตารางเมตร(ตอเดือน)ในเขต 
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

 
(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

  

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั งสถานที่จ าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
พื นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลังองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 

16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผูใดประสงค์ขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใชเป็นขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นค าขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียม
แลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีค าสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม
ไดมายื่นค าขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองด าเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเป็นผูขออนุญาตรายใหม  
 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมช าระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจ านวนเงินที่คางช าระและกรณีที่ผูประกอบการคางช าระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถิ่นมีอ านาจสั่งใหผูนั้นหยุดด าเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจ านวน  

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวในขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 ตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

 



 
 

2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ์ (ตามขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหนายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นก าหนด 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันท ี
     กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นค าขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไมสามารถด าเนินการไดในขณะนั้น
ขณะนั้นใหจัดท าบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยใหเจาหนาที่
และผูยื่นค าขอลงนามไวในบันทึก
นั้นดวย 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขค า
ขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน
ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพรองให
เจาหนาที่สงคืนค าขอ
และเอกสารพรอมแจง
เป็นหนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและแจง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะแนะน าให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
 

10 วัน กองคลัง 
กองชาง 

อบต.สองหอง 

 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง
การอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนดหาก
พนก าหนดถือวาไมประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอ
แกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตแจงค าสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหนายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

2 วัน - 1. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีค าสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะพิจารณา
แลวเสร็จพรอมส าเนา
แจงส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต)แจงให
ผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด 
 

1 วัน - กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจ านวนเงินที่คาง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผูมี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของเชนส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคารหรือหลักฐาน
แสดงวาอาคารนั้นสามารถใช
ประกอบการไดตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
ใบรับรองแพทย์ของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวยจ าหนายอาหาร
และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอปี 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:50  
10. ชองทางการให้บริการ  

 
ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผูใดประสงค์ขอตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน….ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นค าขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมี
ค าสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นค าขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง
ด าเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเป็นผูขออนุญาตรายใหม 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมช าระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจ านวนเงินที่คางช าระและกรณีที่ผูประกอบการคางช าระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา   
2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอ านาจสั่งใหผูนั้นหยุดด าเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจ านวน  
 
 
 



 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
a. ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
b. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ์ (ตามขอก าหนดของทองถิ่น) 
c. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

สวนทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ
อายุใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะพรอมหลักฐาน
ที่ทองถิ่นก าหนด 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของค าขอและความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นค าขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไมสามารถด าเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดท าบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นค าขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขค า
ขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพรองให
เจาหนาที่สงคืนค าขอ
และเอกสารพรอมแจง
เป็นหนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและแจง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะแนะน าให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 

9 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน(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 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ทองถิ่นก าหนดหากพนก าหนดถือ
วาไมประสงค์จะรับใบอนุญาตเวน
แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
แจงค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 
 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 ในกรณีที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีค าสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับแต
วันที่เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จพรอมส าเนาแจง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจ านวนเงินที่คาง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 14 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบาน จ านวน 1 ฉบับ  

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหนายสินคา (กรณีเร
ขายไมตองมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู
ขอรับใบอนุญาตและผูชวย
จ าหนายอาหารหรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงวา
ผานการอบรมหลักสูตร
สุขภิบาลอาหาร (กรณี
จ าหนายสินคาประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจ าหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาใน
ที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 

(ก) สถานที่ใชประกอบการคามีพ้ืนที่ไมเกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอปี 
(ข) สถานที่ใชประกอบการคามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอปี 
(ค) จ าหนายโดยลักษณะการเรขาย   ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอปี 

 
16. ชองทางการร้องเรียน 

 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ 

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


 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

a. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
b. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
10. ชองทางการให้บริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผูใดประสงค์ขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองสวนทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่นใหเป็นกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น ) จะตองยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ    
1 ปีนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นค าขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะมีค าสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นค าขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแลวตองด าเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเป็นผูขออนุญาตรายใหม 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมช าระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจ านวนเงินที่คางช าระและกรณีที่ผูประกอบการคางช าระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 
ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอ านาจสั่งใหผูนั้นหยุดด าเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจ านวน  



 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวในขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ  ์ 
2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายตอสุขภาพพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นก าหนด 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
   กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
จนท. แจงตอผูยื่นค าขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไมสามารถด าเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดท าบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นค าขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ์

8 วัน กองคลัง /   
กองชาง 

อบต.สองหอง 
 

กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน(ตามพ.ร.บ. 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
- กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะ
แนะน าใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 

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

4) 

- 
 

การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่น
ก าหนดหากพนก าหนดถือวาไม
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเวนแต
จะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตแจงค าสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ตอสุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีค าสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมส าเนาแจง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอก าหนดของทองถิ่น)  

1 วัน - กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
คางช าระ) 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 



 
 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผูมี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. รายการเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใชประโยชน์
สถานที่ที่ใชประกอบกิจการใน
แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แตละประเภท
กิจการ) 
 
 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารที่แสดงวาอาคาร
ดังกลาวสามารถใชประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แตละประเภท
กิจการ) 
 
 
 
 
 
 
 

3) 
ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวของในแต
ละประเภทกิจการเชน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
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. 
การเดินเรือในนานน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นตน 
 

ประกาศก าหนดใน
แตละประเภท
กิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดใหมี
การประเมินผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แตละประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แตละประเภท
กิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงวาผานการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แตละประเภท
กิจการ) 
 

 
 
 
 
 

16. คาธรรมเนียม 
 



 
 

อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอปี     
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 

 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

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


 
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

a. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
b. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

19/05/2558 15:03  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

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

 ผูใดประสงค์ขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรับประโยชน์
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นค าขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียม
แลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีค าสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม
ไดมายื่นค าขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองด าเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเป็นผูขออนุญาตรายใหม
ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมช าระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึน
อีกรอยละ 20 ของจ านวนเงินที่คางช าระและกรณีที่ผูประกอบการคางช าระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถิ่นมีอ านาจสั่งใหผูนั้นหยุดด าเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจ านวน  
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวในขอก าหนดของทองถิ่น) 



 
 

2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 หลักเกณฑ์ดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ์ (ตามขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นก าหนด 
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
       กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นค าขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไมสามารถด าเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดท าบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นค าขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 

3 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขค าขอ
หรือไมสงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาที่
สงคืนค าขอและเอกสาร
พรอมแจงเป็นหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะแนะน าให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 

15นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

     กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 

4) 

- 
 

การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง
การอนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่น
ก าหนดหากพนก าหนดถือวาไม
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเวนแต
จะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตแจงค าสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตอ
อายุใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

5นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

     ในกรณีที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
ค าสั่งไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่เอกสาร
ถูกตองและครบถวนให
แจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จพรอมส าเนาแจง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด 
 

2นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

     กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึน
อีกรอยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คางช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  27นาที 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบาน   จ านวน 1ฉบับ  

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพรอมดาน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ท าหนาที่ก าจัด
สิ่งปฏิกูลผานการฝึกอบรม
ดานสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีทองถิ่น
ก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผูปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

 
16. อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอปี 



 
 

 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  
10. ชองทางการให้บริการ 

 
ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
1. ผูใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร

และมิใชเป็นการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอก าหนดของทองถิ่นณกลุม /กอง/ฝุายที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวในขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 
2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ์ (ตามขอก าหนดของทองถิ่น) 
 
 



 
 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นก าหนด 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นค าขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไมสามารถด าเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดท าบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นค าขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

- หากผูขอใบอนุญาต
ไมแกไขค าขอหรือไม
สงเอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองให
เจาหนาที่สงคืนค าขอ
และเอกสารพรอมแจง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะแนะน าให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

10 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

-กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน(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 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ทองถิ่นก าหนดหากพนก าหนด
ถือวาไมประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงค าสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 

2 วัน - 2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีค าสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะพิจารณา
แลวเสร็จพรอมส าเนา
แจงส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจ านวนเงินที่คาง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผูมี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวของเชนส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร
ตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
ใบรับรองแพทย์ของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวยจ าหนาย
อาหารและผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 
3,000 บาทตอปี 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหนายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:27  
10. ชองทางการให้บริการ  

 
ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

31000 
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผูใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
พนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอก าหนดขององค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวในขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ์ (ตามขอก าหนดของทองถิ่น 
2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 
 



 
 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

 เจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของค าขอและ
ความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นค า
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไมสามารถ
ด าเนินการไดในขณะนั้นให
จัดท าบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นค าขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
ค าขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนค า
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเป็น
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 
 
 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

 เจาหนาที่ตรวจสถานที่
ดานสุขลักษณะ 
 กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะ
แนะน าใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

9 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน(ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจงค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ทองถิ่นก าหนดหากพน
ก าหนดถือวาไมประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงค าสั่งไมออกใบอนุญาต
จ าหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
ค าสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมส าเนาแจง
ส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

 ช าระคาธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 แจงใหผูขออนุญาตมา
ช าระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถิ่น
ก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 กรณีไมช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คาง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 14 วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหนายอาหาร (กรณีเรขาย
ไมตองมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผูขอรับ
ใบอนุญาตและผูจ าหนาย
อาหารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผานการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหนายสินคา
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
 
 
 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
 

อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจ าหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาใน
ที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ 

(ง) สถานที่ใชประกอบการคามีพ้ืนที่ไมเกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอปี 
(จ) สถานที่ใชประกอบการคามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอปี 
(ฉ) จ าหนายโดยลักษณะการเรขาย   ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอปี 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  
(นายพรอม จันทร์แดง) 

นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ 
20/05/2558 13:19  

10. ชองทางการให้บริการ 
  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000  
โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 

16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผูใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองสวนทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่นใหเป็นกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น ) ตองยื่นขออนุญาตตอ
เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอก าหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ์  



 
 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายตอสุขภาพพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นก าหนด 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
   กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. 
แจงตอผูยื่นค าขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม
สามารถด าเนินการไดในขณะนั้น
ใหจัดท าบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่น
ค าขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

     เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
- กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะแนะน าให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

8 วัน กองคลัง /   
กองชาง 

อบต.สองหอง 
 

กฎหมายก าหนด
ภายใน30 วันนับแต
วันที่เอกสารถูกตอง
และครบถวน(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 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

 การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง
การอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนดหาก
พนก าหนดถือวาไมประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอ
แกตัวอันสมควร 
 กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตแจงค าสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ
แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ์ 

2 วัน กองคลัง 
อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีค าสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมส าเนาแจง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต)แจงให
ผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายตอ
สุขภาพที่มีขอก าหนดของ
ทองถิ่น)  

1 วัน - กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
คางช าระ) 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 
 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 
 
 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผูมีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. รายการเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมาย
ในการใชประโยชน์สถานที่ท่ีใช
ประกอบกิจการในแตละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารที่แสดงวาอาคารดังกลาว
สามารถใชประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 
 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวของในแตละประเภท
กิจการเชนใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
นานน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นตน 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดใหมี
การประเมินผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบตอสุขภาพ 
(HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงวาผานการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
ก าหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 
 

 
16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ  ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอปี            
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 
17. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล  
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

a. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
b. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน [ส าเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

19/05/2558 15:03  
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

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

 ผูใดประสงค์ขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรับประโยชน์
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นค าขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียม
แลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีค าสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม
ไดมายื่นค าขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองด าเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเป็นผูขออนุญาตรายใหม 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมช าระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจ านวนเงินที่คางช าระและกรณีที่ผูประกอบการคางช าระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 
ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอ านาจสั่งใหผูนั้นหยุดด าเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจ านวน  
 
 



 
 

 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวในขอก าหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 หลักเกณฑ์ดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ์ (ตามขอก าหนดของทองถิ่น) 
2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นก าหนดไวในขอก าหนดของทองถิ่น .... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นก าหนด 
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของค าขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
       กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นค าขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไมสามารถด าเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดท าบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นค าขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 

3 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขค าขอ
หรือไมสงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาที่
สงคืนค าขอและเอกสาร
พรอมแจงเป็นหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 

 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑ์ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ์
ดานสุขลักษณะแนะน าให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 

15นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

     กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 

4) 

- 
 

การแจงค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง
การอนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่น
ก าหนดหากพนก าหนดถือวาไม
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเวนแต
จะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตแจงค าสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตอ
อายุใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

5นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

     ในกรณีที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
ค าสั่งไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่เอกสาร
ถูกตองและครบถวนให
แจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จพรอมส าเนาแจง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคาธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาช าระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นก าหนด 
 

2นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

     กรณีไมช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึน
อีกรอยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คางช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  27นาที 

13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบาน   จ านวน 1ฉบับ  

 
15. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพรอมดาน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ท าหนาที่ก าจัด
สิ่งปฏิกูลผานการฝึกอบรม
ดานสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีทองถิ่น
ก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผูปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นก าหนด) 

 
 



 
 

16. อัตราคาธรรมเนียมการขอใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอปี 
 

17. ชองทางการร้องเรียน 
 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

 
คูมือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีบ ารุงทองที่ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทองที่ พ.ศ. 2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 31วัน  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน -  
10. ชองทางการให้บริการ 

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

 
- ใหเจาของที่ดินซึ่งมีหนาที่ตองเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี(ภ.บ.ท.5) ณ กองคลัง อบต.สองหองทุก

รอบระยะเวลา 4 ปี  
- กรณีบุคคลใดเป็นเจาของที่ดินข้ึนใหม หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงใหเจาของที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการ

ที่ดิน ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่เป็นเจาของที่ดินข้ึนใหม หรือจ านวนเนื้อที่ดินไดมีการเปลี่ยนแปลง  
- ใหเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหนาที่เสียภาษีบ ารุงทองที่ส าหรับปีนั้นและช าระไดไมเกินวันที่ 30 

เมษายนของทุกปี และรอบระยะเวลา 4 ปีใหยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ ส านักงานขององค์กรปกครองสวน
ทองถิ่น ทองที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคา ปานกลางของที่ดินแบบแสดงรายการที่ไดยื่นไว
นั้นใชไดทุกปีในนั้น 
 
 
 



 
 

 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารภาษีท่ี
ตองช าระตามแบบ(ภบท.5) 

1 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.5) และแจงการประเมินภาษี
ใหเจาของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

2 นาที กองคลัง 
อบต.สองหอง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 นาที 
(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถ้วนต้องออกตรวจสอบใช้เวลาด าเนินการ 5 วันท าการ) 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นเสียภาษี 

- หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจาของที่ดิน เชน โฉนด หรือ น.ส.๓  
- ใบเสร็จที่ช าระไวครั้งสุดทาย (ถามี)  
- บัตรประจ าตัวประชาชนของเจาของที่ดิน  
- กรณีเจาของที่ดินไมสามารถไปดวยตนเองไดใหท าหนังสือมอบหมายใหบุคคลอ่ืน ไปด าเนินการแทนก็ได โดย

ผูแทนตองน าบัตรประจ าตัวประชาชนและหลักฐานดังกลาวขางตนไปดวย  
- แบบแสดงรายการที่ดิน (แบบ ภ.บ.ท.๕) 
 

15. อัตราคาภาษี ตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงทองที่ตามมาตรา ๗ พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทองที่ พ .ศ.  ๒๕๒๔ 
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การสนับสนุนน  าอุปโภคและบริโภค 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ าอุปโภคและบริโภค 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจใหแกองค์กรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 แกไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
10. ชองทางการให้บริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452 - 3   
นายก องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง  โทร 089 - 9481246 
ปลัด  องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง  โทร 081 – 8762322 
เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080  
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนขอรับค ารองและเขียน
ค ารอง ณ งานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับค ารองและเสนอ
ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
 

10 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การด าเนินการ 
 

เจาหนาทีน่ ารถบรรทุกน้ าออก
ใหบริการ 
 

3-5 ชั่วโมง ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

ตองน ารถไปรับ
น้ าที่ การประปา
สวนภูมิภาค
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
หมายเหตุ: กรณีรถบรรทุกน้ าไมวางจะพิจารณาจัดสงตามล าดับใหเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 

 
12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง จ านวน 1 ฉบับ 

14. ชองทางการร้องเรียน 
 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การชวยเลือสาธารณภัย 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจใหแกองค์กรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 แกไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญดานสังคม  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ -  นาท ี  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน    - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452 - 3   
นายก องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง  โทร 089 - 9481246 
ปลัด  องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง  โทร 081 – 8762322 
เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080  

 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ ด้านการชวยเหลือ เปิดใหบริการทุกวันตลอด 24ชั่วโมง (ไมเวนวันหยุดที่ทางราชการ

ก าหนด)  
 

ระยะเวลาเปิดใหบริการ ด้านการยื่นเอกสารการประกอบการชวยเหลือตางๆ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(เวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 
 



 
 

11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนแจงเหตุอัคคีภัย,วาต
ภัย ฯลฯ 

ในทันที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาทีร่ายงานผูบังคับบัญชา
ขออนุมัติออกปฏิบัติงาน 
 

ในทันที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

3) 

การด าเนินการ 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประมาณการ
ความเสียหายจากเหตุภัยพิบัติ
และรายงานผูบริหาร 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 
- ไมเกินศักยภาพ อบต. ด าเนินการ

ใหความชวยเหลือ 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

5) 

- เกินศักยภาพรายงานอ าเภอเพ่ือ
ประกาศเป็นพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ
และประสานหนวยงานที่
เกี่ยวของใหความชวยเหลือ
ประชาชนตอไป 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการ    ในทันที 

 
12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง จ านวน 1 ฉบับ 
- เอกสารหรือภาพถายที่เก่ียวของพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง   

14. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงเรื่องราวรองทุกข์ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสวนต าบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจใหแกองค์กรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 แกไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 
11. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นค ารองและ 
แจงเหตุรองทุกข์พรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบและเจาหนาที่
ตรวจสอบค ารองขอลงทะเบียน 
 
 

1วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 



 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาทีร่ับเรื่องเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
 

1วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การด าเนินการ 
 

เจาหนาทีอ่อกตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและบรรเทาความ
เดือดรอนพรอมประสานงานสวน
ราชการที่เก่ียวของหากนอกเหนือ
อ านาจหนาที่ 
 

8วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 
การด าเนินการ 

 
แจงผลการด าเนินการแกผูรอง
ทุกข์ 

1วัน ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  11วัน 

 
12. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง จ านวน 1 ฉบับ 
- เอกสารหรือภาพถายอ่ืนๆที่เก่ียวของ 

 
14. คาธรรมเนียม ไมมี   

 
15. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอรับข้อมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเป็นขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือ
จัดท าใหมีข้ึนใหม 

2. การจัดท าขอมูลขาวสาร จะจัดท าส าเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร  

 
 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคล์งทะเบียนโดยลงชื่อ 
นามสกุล ที่อยูที่ติดตอได และ
ขอมูลที่ตองการตรวจดูในแบบค า
รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด
บริการ 
 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก
บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ
ที่ศูนย์ขอมูลขาวสาร หรือติดตอ
เจาหนาที่เพ่ือขอส าเนา 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน
เจาของขอมูลขาวสารเพื่อ
ใหบริการหากเกินอ านาจหนาที่
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

20 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเป็นขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไว
ใหดู  ผูรับตองกรอกแบบค าขอ
ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง
ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพื่อรวบรวม
ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปิดเผยแลว อาจมี
ผลกระทบตอผูที่เกี่ยวของหรือ
ประโยชน์สวนรวม จะมีการ
น าเขาพิจารณาในคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และแจงผลใหทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  ท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 26 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูขอรับขอมุลขาวสารที่ยื่นค าขอพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง จ านวน 1 ฉบับ 
 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอตรวจดูข้อมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเป็นขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือ
จัดท าใหมีข้ึนใหม 

2. การจัดท าขอมูลขาวสาร จะจัดท าส าเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร  

 
 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคล์งทะเบียนโดยลงชื่อ 
นามสกุล ที่อยูที่ติดตอได และ
ขอมูลที่ตองการตรวจดูในแบบค า
รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด
บริการ 
 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก
บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ
ที่ศูนย์ขอมูลขาวสาร หรือติดตอ
เจาหนาที่เพ่ือขอส าเนา 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน
เจาของขอมูลขาวสารเพื่อ
ใหบริการหากเกินอ านาจหนาที่
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเป็นขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไว
ใหดู  ผูรับตองกรอกแบบค าขอ
ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง
ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพื่อรวบรวม
ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปิดเผยแลว อาจมี
ผลกระทบตอผูที่เกี่ยวของหรือ
ประโยชน์สวนรวม จะมีการ
น าเขาพิจารณาในคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และแจงผลใหทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  ท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  6 นาที 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 



 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูขอรับขอมูลขาวสารที่ยื่นค าขอพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง จ านวน 1 ฉบับ 
 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การขอคัดส าเนาและรับรองข้อมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอคัดส าเนาและรับรองขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป   

7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเป็นขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือ
จัดท าใหมีข้ึนใหม 

2. การจัดท าขอมูลขาวสาร จะจัดท าส าเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร  

 
 



 
 

12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคล์งทะเบียนโดยลงชื่อ 
นามสกุล ที่อยูที่ติดตอได และ
ขอมูลที่ตองการตรวจดูในแบบค า
รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด
บริการ 
 

3 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก
บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ
ที่ศูนย์ขอมูลขาวสาร หรือติดตอ
เจาหนาที่เพ่ือขอส าเนาและแจง
ความประสงคืจ านวนที่จะขอคัด
ส าเนาหรือใหเจาหนาที่รับรอง 

5 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน
เจาของขอมูลขาวสารเพื่อ
ใหบริการหากเกินอ านาจหนาที่
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

35 นาที ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเป็นขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไว
ใหดู  ผูรับตองกรอกแบบค าขอ
ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง
ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพื่อรวบรวม
ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 
- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปิดเผยแลว อาจมี
ผลกระทบตอผูที่เกี่ยวของหรือ
ประโยชน์สวนรวม จะมีการ
น าเขาพิจารณาในคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่
เกี่ยวของ และแจงผลใหทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  ท าการ 

- ส านักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  43 นาท ี

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูขอรับขอมูลขาวสารที่ยื่นค าขอพรอมลงนามรับรองส าเนาถูกตอง จ านวน 1 ฉบับ 
 

15. คาธรรมเนียม   
 

อัตราคาบริการในการท าส าเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตองเสียคาธรรมเนียม
ในอัตราที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้  

1. ขนาดกระดาษ   เอ    4        หนาละ      1   บาท 
2. ขนาดกระดาษ                         เอฟ  14    หนาละ      1.50  บาท 
3. ขนาดกระดาษ                           บี     4        หนาละ      2   บาท 
4. ขนาดกระดาษ                           เอ    3        หนาละ      3        บาท 
5. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว       เอ    2         หนาละ      8   บาท 
6. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว           เอ    1         หนาละ      15       บาท 
7. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว           เอ    ๐         หนาละ      30     บาท 
8. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อแผนละ                           5  บาท 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   ปี ๒๕๕๒ 

16. ชองทางการร้องเรียน 
- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

 
 
 
 
 
 

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


 
 

คูมือส าหรับประชาชน: การยื่นแบบบันทึกข้อมูลผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สวนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารสวนต าบลสองห้อง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การยื่นแบบบันทึกขอมูลผูประสบปัญหาทางสังคม 
2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน:สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น(กระบวนการเชื่อมโยงหลาย

หนวยงาน) 
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการสงเคราะห์ครอบครัวผูมีรายไดนอยและผูไรที่พ่ึง พ.ศ.2552  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื นที่ให้บริการ: ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 
9. ชื่ออ้างอิงของคูมือประชาชน - 
10. ชองทางการให้บริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ สวนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง ต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัด
บุรีรัมย์ 31000 

โทรศพัท์ 0 – 4466 -6452   
โทรสาร  0 – 4466 -6453 
ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

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

 
 ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการสงเคราะห์ครอบครัวผูมีรายไดนอยและผูไรที่พ่ึง พ.ศ.2552 ได
ก าหนดการยื่นขอรับการชวยเหลือดังนี้ 

 

1. ครอบครัวที่ประสบความเดือดร้อน  หมายความวาครอบครัวผูที่มีรายไดนอยที่ประสบความเดือดรอนเพราะ
สาเหตุหัวหนาครอบครัวดังนี้ 

1.1 ตาย 
1.2 ทอดทิ้ง สาบสูญหรือตองโทษจ าคุก 
1.3 เจ็บปุวยรายแรงหรือพิการจนไมสามารถประกอบอาชีพได 
1.4 ประสบภาวะยากล าบากในการด ารงชีวิต 
1.5 ไมสามารถดูแลครอบครัวไดดวยสาเหตุอื่นใด 

2. ผู้ไร้ที่พึ่ง หมายความวา บุคคลผูปราศจากทรัพย์สิ่งของหรือรายไดส าหรับยังชีพและไมมีผูใหพึ่งพาอาศัย  
 



 
 

 
12. ขั นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงค์จะขอยื่นค าขอ
พรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบค ารองขอ
ลงทะเบียน 

1วัน สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

2) 

การด าเนินการ 
 

เจาหนาที่ออกตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
 
 

1วัน สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

3) 

การด าเนินการ 
 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของสง
ตอส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
บุรีรัมย์และศูนย์พัฒนาสังคม
หนวยที่ 26 จังหวัดบุรีรัมย์ 

1วัน สวนสวัสดิการสังคม 
อบต.สองหอง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม    3วัน 

 
13. งานบริการนี ผานการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบาน   จ านวน 1ฉบับ  
 

15. คาธรรมเนียม  ไมมี  
16. ชองทางการร้องเรียน 

- องค์การบริหารสวนต าบลสองหอง อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0-4466-6452- 3 
- WWW.SONGHONG.GO.TH 
- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย์ จ.บุรีรัมย์ 31000 

เบอร์ติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับรอง  

(นายพรอม จันทร์แดง) 
นายกองค์การบริหารสวนต าบลสองหอง 

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

