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คำนำ 
 

   ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ไดประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 เลม 132 ตอนที่ 4 ก มีผลบังคับใชในวันที่            

21 กรกฎาคม 2558 ซึ่งสาระสำคัญของกฎหมายดังกลาว กำหนดใหสวนราชการท่ีมีการบังคับใชกฎหมายใหการ

กระทำใดตามกฎหมายที่จะตองไดรับอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งตองประกอบดวยหลักเกณฑ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายงานเอกสารหรือหลกัฐาน

ที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมคำขอ โดยมีวัตถุประสงคเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ

ประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลย

พินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง จึงไดมีการปรบัปรุงคูมือใหสอดคลองที่มีการออกกฎหมายใหม 

และปรับปรุงระเบียบปฏิบัติตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลสองหองใหมีความถูกตอง ครบถวน และเปน

ปจจุบัน โดยคูมือสำหรับประชาชน (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) ฉบับนี้มีสาระสำคัญประกอบดวย คูมือสำหรับ

ประชาชนในรูปแบบ infographic และรายละเอียดคูมือรายกระบวนงานจำนวน 15 กระบวนงาน 30 กระบวนการ 

โดยหวังวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนและอำนวยความสะดวกตอประชาชนในการรับบริการจากองคการบริหาร

สวนตำบลสองหอง 

 

                                                                                                

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

                                                                                                 ตุลาคม 2566 



สารบัญ 

        

 หนา 

1. คูมือสำหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  1 

2. คูมือสำหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรบัคำขอรับใบอนุญาต) 
6 

3. คูมือสำหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
10 

4. คูมือสำหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 14 

5. คูมือสำหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรบัคำขอรับใบอนุญาต) 
18 

6. คูมือสำหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
25 

7. คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 31 

8. คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 36 

9. คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 41 

10. คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 45 

11. คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 48 

12. คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 52 

13. คูมือสำหรับประชาชน: การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 56 

14. คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 61 

15. คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือ

สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

64 

16. คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 69 

17. คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 

73 

18. คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่ง

ปฏิกูล 

80 

19. คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

86 

 



สารบัญ 
 

 

 

 หนา 

20. คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 91 

21. คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 96 

22. คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 102 

23. คูมือสำหรับประชาชน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคและบริโภค 108 

24. คูมือสำหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 110 

25. คูมือสำหรับประชาชน: การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 113 

26. คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 116 

27. คูมือสำหรับประชาชน: การขอตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ 119 

28. คูมือสำหรับประชาชน: การขอคัดสำเนาและรับรองขอมูลขาวสารของทางราชการ 122 

29. คูมือสำหรับประชาชน: การยื่นแบบบันทึกขอมูลผูประสบปญหาทางสังคม 125 

30. คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงนิอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงด ู   

เด็กแรกเกิด 

127 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



1 

คูมือสำหรับประชาชน: การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืน

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรมัย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

9. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

12/05/2015 12:36  

11. ชองทางการใหบริการ  

 ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

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

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง)  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนกิจการตามที่ไดรับอนุญาตใหแกบุคคลอ่ืนใหยื่นคำขอโอนใบอนุญาตตาม

แบบธพ.น .๕ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานที่ถูกตองครบถวน 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูย่ืนคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

13. ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน ๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณยีลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจเอกสาร เจาหนาที่รับคำขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กำหนดและสงเรื่อง

ใหกรมธุรกิจพลังงาน 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

2 การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

28 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

3 การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกตองทุก

หนา) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 

ออกใหไมเกิน๖

เดือน / รับรอง

สำเนาถูกตองทุก

หนา) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ ผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คำขอโอน

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอำนาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอำนาจ 

(ถามี) พรอมสำเนา

บัตรประจำตัว

ประชาชนของผู

มอบอำนาจและ

ผูรับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากรแสตมป

ตามประมวลรัษฎากร / 

รับรองสำเนาถูกตอง

เฉพาะบัตรประจำตัว

ประชาชนทั้งของผูมอบ

อำนาจและผูรบัมอบ

อำนาจ) 

 

3) 

สำเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใชท่ีดิน

ของผูรับโอน

ใบอนุญาต 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 

4) 

สำเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(เดิม) 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 

5) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัยหรือ

กรมธรรมประกันภัย

ความรับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผูไดรับ

ความเสยีหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่๓ 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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16. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3       200 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกจิการสถานีบริการน้ำมัน 

 (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่ง

รับคำขอรับใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ำมันพ.ศ. 

2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืน

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ

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

10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 
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 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง)  

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูรับใบอนุญาตรายใดประสงคที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการใหแตกตางไปจาก

ที่ไดรับอนุญาตตองย่ืนขอแกไขเปลี่ยนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคำนวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) เจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ

แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยีโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัคำขอและตรวจสอบ

ความถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลักฐานที่กำหนดและสง

เรื่องใหกรมธุรกิจพลังงาน 

 

 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบพิจารณา/

ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ

ระบบทอน้ำมันระบบทอดับเพลิง

ระบบบำบัดน้ำเสียหรือแยกน้ำ

ปนเปอนน้ำมันระบบอุปกรณ

นิรภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบปองกัน

อันตรายจากฟาผา 

- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแตกรณี 

- รายการคำนวณความมั่นคง

แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวของ 

 

28 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจงผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบคำขอแกไขเปลี่ยนแปลง 

 

 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือสำเนาหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1 ฉบับ 

 หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบ

อำนาจ 

 สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)จำนวน 1 ชุด 

 สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใชที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการจำนวน 1 ชุด 

 สำเนาเอกสารแสดงวาผูไดรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมใหใชที่ดิน หรือหนังสอื

ยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาท่ีดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาวจำนวน 1 ชุด 

 สำเนาหนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองจำนวน 1 ชุด 

 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบ

ทอน้ำมัน ระบบทอดับเพลิง ระบบบำบัดนำ้เสียหรือแยกน้ำปนเปอนน้ำมัน ระบบอุปกรณนิรภัย แบบระบบไฟฟา 

ระบบองกันอันตรายจากฟาผา และสิ่งปลูก สรางอื่น แลวแตกรณี จำวน 3 ชุด 
รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบที่เก่ียวของ จำนวน 1 ชุด(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจำนวน 1 ชุด 
สำเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสำเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทำทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนน

สวนบุคคล หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสำเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาตใหทำสิ่งลวงล้ำลำน้ำ (ใหนำมายื่นกอน

พิจารณาออกใบอนุญาต)จำนวน 1 ชุด(วิศวกรผูออกแบบลงนามทกุหนา) 

 สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย แกผูไดรบัความ

เสียหายจากภัยอันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ (ใหนำมายื่นกอนพิจารณาออกใบอนุญาต)

จำนวน 1 ชุด 

 
 

15. คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศนูยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานท่ีประกอบกิจการน้ำมันพ.ศ. 

2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำ้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

 ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการ

น้ำมัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26 
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9. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

10. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) การพิจารณาออกใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระทำไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาต

ไดดำเนินการกอสรางสถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวของกำหนดมีผลการทดสอบ

และตรวจสอบถังเก็บน้ำมันระบบทอน้ำมันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกัน

และระงับอัคคีภัยครบถวนถูกตองแลว 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานี

บริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 
 

 หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยีโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณยีลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัหนังสือหรือคำ

ขอและตรวจสอบความ

ครบถวนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานที่

กำหนดและสงเรื่องใหกรม

ธุรกิจพลังงาน 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บ

นำ้มนัระบบทอน้ำมันและ

อุปกรณระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับ

อัคคภีัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

27 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถังเก็บน้ำมัน

ระบบทอน้ำมันและอุปกรณ

ระบบไฟฟาและระบบปองกัน

อันตรายจากฟาผาระบบ

ปองกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สำเนาหนังสืออนุญาตพรอม

ดวยสำเนาแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคลหรือสำเนา

หนังสืออนุญาตพรอมดวย

สำเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาต

ทำสิ่งลวงล้ำลำน้ำ 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

3) 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัย

หรือกรมธรรมประกันภัยความ

รับผดิชอบตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอัน

เกิดจากการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

4) อ่ืนๆ (ถาม)ี - 0 0 ชุด - 

14. คาธรรมเนียม 

14.1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม200 บาท 

14.2 หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ำมันเพิ่มเติมจากที่ไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสีย

คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ำมันในสวนที่เพ่ิมเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกำหนด

หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ

น้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556คาธรรมเนียม200 บาท 

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรมัย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองชาง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญตัิควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำ้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

9. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิาร

น้ำมัน 12/05/2015 10:48  

11. ชองทางการใหบริการ 
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี๓๑ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคำขอตาม

แบบธพ.น. ๓พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 



15 

หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผู

รบัคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสรจ็ทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณยีโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณยีลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

 

เจาหนาที่รับคำขอและตรวจสอบ

ความถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลักฐานที่กำหนดและสง

เรื่องใหกรมธุรกิจพลังงาน 

8 ช่ัวโมง กองชาง 

อบต.สองหอง 
- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ผูรับผดิชอบพิจารณา/

ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบความ

ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน

ประกอบโดยมีระยะเวลาพิจารณา

ดังนี้ – กรณีย่ืนเรื่องในเดือน

พฤศจิกายนใชระยะเวลาพิจารณา1- 

2 วัน ใน กรณียื่นเรื่องในเดือน

ธันวาคมใชระยะเวลาพิจารณา 2 วัน 

15 ช่ัวโมง กองชาง 

อบต.สองหอง 
- 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการมี

มต ิ

ลงนามในใบอนุญาต 1 ช่ัวโมง กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

0 1 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตามประมวล

รัษฎากร/ รับรอง

สำเนาถูกตองเฉพาะ

บัตรประจำตัว

ประชาชนทั้งของผู

มอบอำนาจและผูรบั

มอบอำนาจ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คำขอตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการ (แบบธพ.น. 

3) 

 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอำนาจลงนาม) 

2) 

สำเนาใบอนุญาตประกอบ

กิจการ 

 

สำนักความปลอดภยั

ธุรกิจน้ำมัน 
0 1 ชุด (รับรองสำเนาถูกตอง

ทุกหนา) 

3) 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ

กรมธรรมประกันภัยความ

รับผิดชอบตามกฎหมายแกผู

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิด

จากการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนาถูกตอง

ทุกหนา) 
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16. คาธรรมเนียม 

16.1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  คาธรรมเนียม200 บาท 

16.2 หากมีการติดต้ังภาชนะบรรจุน้ำมันเพิ่มเติมจากที่ไดรับอนุญาตอยูกอนเดิมจะตองเสียคาธรรมเนียม

การอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ำมันในสวนที่เพ่ิมเติมดวยเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ

วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง

พ.ศ. 2556คาธรรมเนียม 200 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 1 : ข้ันตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่งรบัคำ

ขอรับใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานที่ประกอบกิจการนำ้มัน พ.ศ. 

2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธรุกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 45วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

(ระยะที่๑ : ขั้นตอนออกคำสั่งรบัคำขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  
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10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

 โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

 โทรสาร  0 – 4466 -6453 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูใดประสงคจะประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ำมันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองตอง

ยื่นขออนุญาตและตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ำมันไดซึ่ง 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่ง

ตั้งอยูในพ้ืนท่ีที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความ

กวางของถนนไมนอยกวา12 เมตรหรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานท่ีใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่

มีความกวางของถนนไมนอยกวา10 เมตรและเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดิน 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะทางบกซึ่ง

ตั้งอยูในพ้ืนท่ีที่ติดเขตถนนสาธารณะดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกวางของถนน

นอยกวา๑๒เมตรหรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรบัยานพาหนะที่มีความกวางของ

ถนนนอยกวา 10เมตรและเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดิน 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทคลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะ

ทางบกท่ีเก็บน้ำมันที่มีปริมาณเกิน10,000ลิตรขึ้นไปไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินและจะเก็บน้ำมันที่มีปริมาณไม

เกิน5,000ลิตรไวในถังเก็บน้ำมันใตพ้ืนดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินใหเก็บไดเฉพาะ

น้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

- สถานีบริการน้ำมันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันท่ีเก็บน้ำมันท่ีมีปริมาณเกิน

10,000ลิตรข้ึนไปไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินถังเก็บน้ำมันใตพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติดตั้งภายในโปะเหล็กเพื่อ

ใหบรกิารแกเรือการเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันท่ีติดตั้งภายในโปะเหล็กใหเก็บได

เฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้น 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคำนวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมัน

เชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 
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หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคนืคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ

ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4) ท้ังนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผู ย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) หรอืหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตวัทานเองให

ชัดเจนพรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย ไทยจำกัดกำหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัคำขอและ

ตรวจสอบความถูกตองของ

คำขอและความครบถวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลกัฐานที่กำหนดและสง

เรื่องใหสำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบ

คำขอ 

- ตรวจสอบสถานที่เบื้องตน 

- แผนผังโดยสังเขป 

- แผนผังบริเวณ 

- แบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัยระบบควบคุม

มลพษิระบบทอน้ำมันระบบ

ทอดับเพลิงระบบบำบัดน้ำ

เสียหรือแยกนำ้ปนเปอน

น้ำมันระบบอุปกรณนริภัย 

- แบบระบบไฟฟาระบบ

ปองกันอันตรายจากฟาผา 

- สิ่งปลูกสรางอ่ืนแลวแต

กรณี 

- รายการคำนวณความ

ม่ันคงแข็งแรงและระบบที่

เก่ียวของ 
 

11 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจงผลการ

พิจารณา 
 

1 วัน กองชาง 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1ฉบับ 

- หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล / ออกใหไมเกิน6เดือน / รับรองสำเนาถูกตองทุกหนา)       

จำนวน 1ฉบับ 

1) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการ  (แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจ

พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผูมีอำนาจลง

นาม) 

2) 

หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของผูมอบอำนาจ

และผูรับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (พรอมปดอากร

แสตมปตาม

ประมวล

รัษฎากร/ 

รบัรองสำเนา

ถูกตองเฉพาะ

บัตรประจำตัว

ประชาชนท้ัง

ของผูมอบ

อำนาจและผูรับ

มอบอำนาจ) 

3) 

สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช

ที่ดินเชนโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / 

น.ส.๓ก / ส.ค.๑เปนตน 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

4) 

สำเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับ

ใบอนุญาตมีสิทธิใชท่ีดินหรือ

หนังสือยินยอมใหใชที่ดินหรือ

หนังสือยินยอมจากหนวยงาน

ที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบ

ที่ดินดังกลาว 

 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

5) 

สำเนาหนังสือแจงการ

ตรวจสอบการใชประโยชน

ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการ

ผังเมือง 

กรมโยธาธิการ

และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

รายการคำนวณความมั่นคง

แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวของ 

- 1 0 ชุด (วิศวกร

ผูออกแบบลง

นามทุกหนา) 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกร

พรอมสำเนาใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ 

- 1 0 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตองท่ี

ใบอนุญาต) 

8) 

แผนผังโดยสังเขปแผนผัง

บริเวณและแบบกอสราง

ระบบความปลอดภัยระบบ

ควบคมุมลพิษระบบทอน้ำมัน

ระบบทอดับเพลิงระบบบำบัด

น้ำเสียหรือแยกน้ำปนเปอน

น้ำมันระบบอุปกรณนิรภัย

แบบระบบไฟฟาระบบปองกัน

อันตรายจากฟาผาและสิ่งปลูก

สรางอ่ืนแลวแตกรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกร

ผูออกแบบลง

นามทุกหนา) 

9) 

สำเนาหนังสืออนุญาตพรอม

ดวยสำเนาแผนผังที่ไดรับ

อนุญาตทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคลหรือสำเนา

หนังสืออนุญาตพรอมดวย

สำเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาต

ทำสิ่งลวงล้ำลำน้ำ 

- 0 1 ชุด (ใหนำมายื่น

กอนพิจารณา

ออก

ใบอนุญาต / 

รับรองสำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

10) 

สำเนาสัญญาประกันภัยภัย

หรือกรมธรรมประกันภัย

ความรับผิดชอบตามกฎหมาย

แกผูไดรบัความเสียหายจาก

ภัยอันเกิดจากการประกอบ

กิจการควบคุมประเภทท่ี๓ 

- 0 1 ชุด (ใหนำมายื่น

กอนพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

/ รับรองสำเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรมัย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน  

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักความปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียม

เก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง

ดังกลาว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานที่ประกอบกิจการน้ำมันพ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกลาว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ย่ืน

แบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำ้มันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

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

10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

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

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1) การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระทำไดก็ตอเมื่อผูขอรับใบอนุญาตไดดำเนินการกอสราง

สถานประกอบการแลวเสร็จถูกตองตรงตามที่กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของกำหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ

น้ำมันระบบทอน้ำมันและอุปกรณระบบไฟฟาระบบปองกันอันตรายจากฟาผาระบบปองกันและระงับอัคคีภัย

ครบถวนถูกตองแลว 

2) ตองไมขัดตอกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเชนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารกฎหมายวาดวยการผังเมือง

กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติเปนตน 

3) การกอสรางผลการทดสอบและตรวจสอบดานความปลอดภัยตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวงสถานี

บริการน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

1) หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผู

รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด

ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูย่ืนคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่

กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2) พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ

แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3) ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจน

พรอมติดแสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับหนังสือหรือคำขอและ

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐานที่

กำหนดและสงเรื่องใหสำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจน้ำมัน 

1 วัน กองชาง - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบพิจารณา/

ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งกอสราง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ำมันระบบ

ทอน้ำมันและอุปกรณระบบไฟฟา

ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา

ระบบปองกันและระงับอัคคภีัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

11 วัน กองชาง - 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1วัน กองชาง - 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง

เก็บน้ำมันระบบ

ทอนำ้มันและ

อุปกรณระบบ

ไฟฟาระบบ

ปองกันอันตราย

จากฟาผาระบบ

ปองกันและระงบั

อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

สำเนาหนังสือ

อนุญาตพรอม

ดวยสำเนาแผนผัง

ที่ไดรบัอนุญาต

ทำทางเชื่อมถนน

สาธารณะหรือ

ทางหลวงหรือ

ถนนสวนบุคคล

หรือสำเนา

หนังสืออนุญาต

พรอมดวยสำเนา

แผนผังที่ไดรับ

อนุญาตทำสิ่ง

ลวงลำ้ลำน้ำ 

 

 

 

- 0 1 ชุด (รับรอง

สำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

3) 

สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผดิชอบตาม

กฎหมายแกผู

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคมุประเภทที่

๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง

สำเนา

ถูกตองทุก

หนา) 

4) อ่ืนๆ (ถาม)ี - 0 0 ชุด - 
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15. คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมคำขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใบแทนใบอนุญาต การอนุญาตใหใชถัง

หรือภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ำมันเชื้อเพลิง และการตออายุใบอนุญาตใหเรียกเก็บตามอัตรา ดังนี้ 

1. คำขอ ฉบับละ 20 บาท  

2. ใบอนญุาตประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 3 ฉบับละ 200 บาท  

3. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท  

4. การอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ไมรวมถึงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใตพ้ืนดิน ใหคิดคาธรรมเนียมตาม

ชนิดของนำ้มันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้  

ก. น้ำมันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 400บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 5 บาทตอปริมาตร 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 600 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 800 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบงเปนชองสำหรับใชเก็บน้ำมัน

เชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิดคาธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงนี้

ในอัตราของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด  

5. การอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน ใหคดิคาธรรมเนียมตามชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงและ

ปริมาตรของถัง ดังนี้  

ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 200 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 250 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตอปริมาตร 10,000 

ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
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ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตราถังละ 300 บาท  

ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30บาท ตอปรมิาตร 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใตพื้นดินอันมีลักษณะแบงเปนชองสำหรบัใช

เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิดคาธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมัน

เชื้อเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไวไฟสูงสุด  

6. การอนญุาตใหใชขวดน้ำมันเชื้อเพลิง หรือกระปองน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงภายใน

สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ใหคิดคาธรรมเนียมตามปรมิาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิงแตละชนิด ดังนี้  

ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 200 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 250บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตรใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 300 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

7. การอนุญาตใหใชขวดน้ำมันเชื้อเพลิง กระปองน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงนอกจากที่เก็บ

ภายในสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ใหคิดคาธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิง แตละชนิด ดังน้ี  

ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 400 บาท  

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

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร  

ข. น้ำมันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 600 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  
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ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  

ปริมาณรวมไมเกิน 100,000 ลิตร ใหคดิคาธรรมเนียมในอัตรา 800 บาท  

ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนยีมในอัตรา 80 บาท ตอปริมาณ 10,000 ลิตร 

เศษของ 10,000 ลิตร ใหคดิเปน 10,000 ลิตร  

8. การอนุญาตใหใชถังขนสงนำ้มันเช้ือเพลิงท่ีมีปริมาณความจุน้ำมันเชื้อเพลิงไมเกิน 100,000 ลิตร ให

คิดคาธรรมเนียมถังละ 250 บาท  

9. การตออายุใบอนุญาตใหคิดคาธรรมเนียมตามอัตรา (2) (4) (5) (6) (7) หรอื (8) แลวแตกรณี 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499  

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

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

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01 
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10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพิ่มเติมโดยผูย่ืนคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผู

ไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับ

มอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/

เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

3 ชั่วโมง สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 6 ชั่วโมง 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน  จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 



34 

15.  เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย     

(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใช

สถานที่ตัง้สำนักงานแหงใหญโดย

ใหเจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยาน

ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจา

บานหรอืสำเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปน

เจาของกรรมสทิธิ์เปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลงนามรับรอง

สำเนาถูกตอง 

 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานที่ซ่ึงใช

ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

สำคัญบรเิวณใกลเคยีงโดยสังเขป

พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอม

ปดอากรแสตมป 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ

หนังสือรับรองใหเปนผูจำหนาย

หรือใหเชาสินคาดงักลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขาย

หรือใหเชาหรือสำเนา

ใบเสร็จรับเงินตามประมวล

รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย

จากตางประเทศพรอมลงนาม

รับรองสำเนาถูกตอง 

 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณชิย

กิจการขาย

หรือใหเชา

แผนซดีแีถบ

บันทกึวีดิทัศน

แผนวีดิทัศนดี

วีดีหรือแผนวีดี

ทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่

เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ

แหลงที่มาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ

อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทำ

บันทึกถอยคำเกี่ยวกับขอเท็จจริง

ของแหลงที่มาของเงนิทุนพรอม

แสดงหลักฐานแสดงจำนวน

เงนิทุนก็ได 
 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบ

พาณิชย

กิจการคาอัญ

มณีหรือ

เครื่องประดับ

ซึ่งประดับ

ดวยอัญมณี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียนจัดตั้งใหม 50 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนกังานเจาหนาที่และนาย

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

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณชิย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ

บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพ่ิมเติมโดยผูย่ืนคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคำขอหรือผู

ไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับ

มอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

5 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคญั

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 35 นาที 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน  จำนวน 1 ฉบับ 
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15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณชิย    

(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความ

ยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง

สำนักงานแหงใหญโดยให

เจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิล์งนามและใหมีพยาน

ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงให

เห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจา

บานหรอืสำเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปน

เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ

ยินยอมพรอมลงนามรับรอง

สำเนาถูกตอง 

 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู

ประกอบ

พาณิชยกิจ

มิไดเปนเจา

บาน) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช

ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่

สำคัญบริเวณใกลเคียง

โดยสังเขปพรอมลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน 30 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณชิย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย

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

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนกังานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2) ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

3) ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4) แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมคีวาม

บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืนเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผู

ไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับ

มอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

2 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงนิรบัชำระ

คาธรรมเนียม 
 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

10 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ย่ืนคำขอแทนพรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง) จำนวน 1 ฉบับ 
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15.  เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณบตัรของผู

ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก

กรรม) โดยใหทายาทที่ยื่นคำขอ

เปนผูลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐานแสดงความเปน

ทายาทของผูลงชื่อแทนผู

ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก

กรรมพรอมลงนามรบัรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอำนาจ (ถาม)ี 

พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน

ของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

 

16. คาธรรมเนียม 

- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 

- คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส   22/05/2558 

16:47  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 

๒๕๔๘กำหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่น

คำขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลำเนาอยูกรณีไมสามารถเดนิทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะ

มอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 
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หลักเกณฑ: ผูมีสิทธิจะไดรับเงนิสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ

เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซ้ำซอน

หรือผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 วิธีการ: 

1. ผูปวยเอดสยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณท่ีทำการองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรบัการสงเคราะหหรอืไมโดยพิจารณา

จากความเดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซำ้ซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง

บริการของรัฐ 

3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ

ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะห

หรือผูรบัมอบอำนาจยื่นคำขอพรอม

เอกสารหลักฐานและเจาหนาที่

ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

2) 
การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ

เปนอยูและคุณสมบัต ิ

5 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ

สงเคราะห 

6 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

4) 

การพิจารณา 

 

จัดทำทะเบียนประวัติพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอ

ผูบริหารพิจารณา 

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

5) 
การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นบั

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร

อ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่

มีรูปถายพรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนา (กรณทีี่ผูขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผู

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ

ใหดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืน

ที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐทีม่ีรูป

ถายพรอมสำเนาของผูรบัมอบอำนาจ 

(กรณมีอบอำนาจใหดำเนนิการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนาของผูรบัมอบอำนาจ (กรณีที่ผู

ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชพีผูสงูอายุประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชพีผูสงูอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15. คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30นาที 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ   

22/05/2558 11:38  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จงัหวัดบุรีรมัย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ.2553 กำหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความ

พิการในปงบประมาณถัดไปณที่ทำการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินกำหนด 
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หลักเกณฑ: ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแล

คนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีย่ืนคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

วิธีการ: 

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณ

สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกำหนด 

2. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาใหถือ

วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ

ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความ

พิการในปงบประมาณถัดไป

หรือผูรับมอบอำนาจยืน่คำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

15 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ

ยื่นคำขอลงทะเบียนใหผูขอ

ลงทะเบียน 

5 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวคนพิการตาม

กฎหมายวาดวยการสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสำเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสำเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบ้ียความ

พิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร

อ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมี

รูปถายพรอมสำเนาของผูดูแลคน

พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ

ผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีย่ืนคำ

ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอม

สำเนาของผูดูแลคนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี (กรณทีี่คนพิการเปน

ผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคน

เสมือนไรความสามารถหรือคนไร

ความสามารถใหผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแต

กรณีการย่ืนคำขอแทนตองแสดง

หลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
 

- 1 1 ชุด - 
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15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ     

22/05/2558 15:52  

10. ชองทางการใหบริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. 2552 กำหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ

ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลำเนาณสำนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

กำหนด 
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หลักเกณฑ: 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นไดแกผูรับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะห

ของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงนิเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรบั

มอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

วิธีการ: 

1. ผูที่จะมีสิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกำหนดดวยตนเอง

หรือมอบอำนาจใหผูอื่นดำเนินการได 

2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือ

วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป

หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

15 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ

ยื่นคำขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ

อำนาจ 

 
 

5 นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20นาที 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถายพรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคารพรอม

สำเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงนิเบี้ยยัง

ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ

อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถายพรอมสำเนา

ของผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบ

อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคารพรอม

สำเนาของผูรับมอบอำนาจ 

(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ีย

ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของ

ผูรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง   วันจันทร ถึง วันศุกร 

โทรศพัท: 044-666-452 ตอ 14   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

โทรสาร: 044-666-453   ตั้งแตเวลา 08.30 -12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

บริการนอกเวลาราชการต้ังแตเวลา 12.00 -13.00 น. 

5. หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

“ที่ดิน” หมายความวา พื้นดิน และใหหมายความรวมถึงพื้นที่ท่ีเปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย    

“สิ่งปลูกสราง” หมายความวา โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ที่บุคคลอาจเขาอยูอาศัย หรือ

ใชสอย ได หรือที่ใชเปนที่เก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรมและใหหมายความรวมถึงหอง

ชุดหรือแพที่บุคคลอาจใชอยูอาศัยไดหรือที่มีไวเพ่ือหาผลประโยชนดวย   

“ผูเสียภาษี” คือ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเปนเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางหรือเปนผูครอบครองหรือ

ทำประโยชนในที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ ซึ่งเปนผูมีหนาที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และให

หมายความรวมถึงผูมีหนาที่ชำระภาษีแทนผูเสียภาษี ตามพระราชบัญญัตินี้ดวย 

6. ขั้นตอนการดำเนินการ 

6.1 ขั้นตอนท่ี 1   

ท่ี การดำเนินการ ระยะเวลา 

1.  แตงตั้งพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจที่ดินและสิ่ง

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

ท.ค.,ส.ธ.1, ท่ีราชพัสดุ, อ่ืนๆ)   

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

2. จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง    ตุลาคม - พฤศจิกายน 

3. ประกาศบัญชีรายการที่ดนิและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และแจงเจาของ

หรือผูครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (รายบุคคล) 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

4. ประชาชนตรวจสอบรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือขอแกไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 

5. กรมธนารักษจัดสงขอมูลราคาประเมินให อปท./ดาวโหลดขอมูลราคา

ประเมินรอบใหม   

1 ธันวาคม 
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ท่ี การดำเนินการ ระยะเวลา 

6. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสราง มกราคม 

8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิ่งปลกูสราง กอนวันท่ี1 กุมภาพันธ 

9. แจงผลการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินใหแกผูเสียภาษี   ภายในเดือนกุมภาพันธ 

10. การชำระภาษีตามแบบการแจงประเมิน เดือนเมษายน 

 

6.2 ขั้นตอนท่ี 2  ดำเนินการจัดเก็บ 

1. รับชำระภาษี 

2. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด 

(1) กรณีปกติ 

- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลาภายในเดอืนเมษายน)  

(2) กรณีพิเศษ 

1. ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงหนังสือเตือน) 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 40 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอเดือนของจำนวนเงินภาษี เศษ

ของเดือนนับเปน 1 เดือน   

2. ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไมเกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงหนังสือเตือน) 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 20 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอเดือนของจำนวนเงินภาษี เศษ

ของเดือนนับเปน   1 เดือน  

3. ชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน  

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ รอยละ 10 และเงินเพ่ิม รอยละ 1 ตอเดือนของจำนวนเงินภาษี  

เศษของเดือนนับเปน 1 เดือน       

4. ผูรับประเมินไมพอใจในผลการประเมินภาษี   

- รับคำรองอุทธรณขอใหประเมินคาภาษีใหม (ลงทะเบียนเลขที่รับ) = กุมภาพันธ – มีนาคม 

- ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  = กุมภาพนัธ – มิถุนายน 

- ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ 

- รบัชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม  

6.3 ขั้นตอนท่ี 3  ประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ 

1. ไมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

- เมื่อใกลจะสิ้นสดุเวลาที่ประกาศกำหนดใชชำระภาษี ใหมีหนังสือแจงเตือนผูท่ียังไมชำระภาษี        

= เมษายน 

- สำรวจบัญชผีูคางชำระภาษีปจจุบัน = พฤษภาคม – มิถุนายน  
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- รับชำระภาษี กรณีผูเสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม) = พฤษภาคม – 

กันยายน 

- มีหนังสือแจงเตือนกรณีผูไมมาชำระเกินกำหนดเวลา  = พฤษภาคม – กันยายน 

- ออกตรวจสอบ/ไมพบผูคางชำระภาษี  = กรกฎาคม – กันยายน  

- มีหนังสือแจงเตือนวาจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน (นิติกร) ตาม ม.62 

เมื่อพนเกาสิบแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงเตือน  = กันยายน 

2. รายงานผูคางชำระภาษี  ใหสำนักงานที่ดินทราบ = มิถุนายน 

3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ใหคณะกรรมการภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ  = 

มกราคม 

7. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน

และเจาหนาท่ีตรวจสอบคำรอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

1 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได  กองคลัง  
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม

แบบแสดงรายการทรัพยสิน 

(โฉนด,โฉนดตราจอง, น.ส.3ก,

น.ส.3,น.ส.2, ส.ค.1, ส.ป.ก.4-

01,ท.ค.,ส.ธ.1, ที่ราชพัสดุ, 

อ่ืนๆ)  และแจงการประเมิน

ภาษีใหเจาของทรัพยสิน

ดำเนินการชำระภาษี 

 

6 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได  กองคลัง 

 

3) 

ออกใบเสร็จ ออกใบเสร็จชำระคาภาษีที่ดนิ

และสิ่งปลูกสราง 

 

3 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได  กองคลัง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 10 นาที 

 

8. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
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9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

9.1 กรณีชำระปกติ 

1. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา       จำนวน ๑ ฉบับ  

9.2 กรณีการประเมินใหม  

1. ทะเบียนบาน                 จำนวน ๑ ฉบับ  

2. บัตรประจำตัวประชาชน              จำนวน ๑ ฉบับ  

3. สำเนาเอกสารสิทธิ์                จำนวน ๑ ฉบับ  

4. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน          จำนวน ๑ ฉบับ  

5. สำเนาโฉนดที่ดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน หรอืสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน      จำนวน ๑ ฉบับ  

6. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง      จำนวน ๑ ฉบับ  

7. หลักฐานการเปดดำเนินกิจการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย     จำนวน ๑ ฉบับ  

8. หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท         จำนวน ๑ ฉบับ  

9. ใบอนญุาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน          จำนวน ๑ ฉบับ  

10. สัญญาเชาบาน                จำนวน ๑ ฉบับ  

11. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถย่ืนแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป)  จำนวน ๑ ฉบับ     

9.3 กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน  

1. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา             จำนวน ๑ ฉบับ  

2. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน              จำนวน ๑ ฉบับ  

3. บัตรประจำตัวประชาชน              จำนวน ๑ ฉบับ  

4. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน                จำนวน ๑ ฉบับ 

10. คาธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

1. เกษตรกรรม อัตราภาษีที่กำหนดตามกฎหมาย  

- มูลคา 0 - 75 ลานบาท   อัตราภาษี 0.01%   

- มูลคา 75 - 100 ลานบาท   อัตราภาษี 0.03%   

- มูลคา 100 - 500 ลานบาท   อัตราภาษี 0.05%   

- มูลคา 500 - 1,000 ลานบาท  อัตราภาษี 0.07%   

- มูลคา 1,000 ลานบาทขึ้นไป   อัตราภาษี 0.10%   

*กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางที่เจาของซึ่งเปนบุคคลธรรมดาใชประโยชนในการประกอบเกษตรกรรมอยูภายในเขต

องคกรปกครองสวนทองถิ่น มูลคาของฐานภาษีของที่ดินหรอืสิ่งปลูกสรางนั้นนรวมกันแลวในการคำนวณภาษไีมเกิน 50 

ลานบาท ภายในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนัน้ ใหไดรับยกเวนภาษี เพื่อเปนการบรรเทาการชำระภาษี ในสามปแรก

ของการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสรางตามพระราชบัญญัตินี ้ใหยกเวนการจัดเก็บภาษีสำหรับเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูก

สรางซึ่งเปนบุคคลธรรมดาและใชประโยชนในการประกอบเกษตรกรรม (ยกเวนภาษีกรณีที่ดินมเีอกสารสิทธ์ิเปนโฉนดที่ดนิ

เทานั้น) 
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2. ที่พักอาศัย อัตราภาษีที่กำหนดตามกฎหมาย  

- มูลคา   0 - 50 ลานบาท    อัตราภาษี 0.02%  

- มูลคา 50 - 75 ลานบาท    อัตราภาษี 0.03%    

- มูลคา 75 - 100 ลานบาท    อัตราภาษี 0.05%   

- มูลคา 100 ลานบาทข้ึนไป    อัตราภาษี 0.10%    

 *บานหลังหลัก เปนเจาของบานและท่ีดิน มีชื่อในทะเบียนบาน ไดรับการยกเวนภาษี 50 ลานบาทแรก  

 *กรณเีปนเจาของเฉพาะบานอยางเดียว และมีชื่อในทะเบียนบาน ไดรับการยกเวนภาษี 10 ลานบาทแรก  

*กรณมีีบานหลังท่ี 2 เปนตนไป จะถือเปนบานหลังอ่ืน ๆ ซึ่งใชอัตราภาษีดังกลาว ไมมีการยกเวนภาษี   

 ดังนั้น หากเรามีบานหลังท่ี 2 3 4 5 ก็จะตองนำมาคำนวณภาษี   

3. อ่ืนๆ (พาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม)  

- มูลคา   0 - 50 ลานบาท    อัตราภาษี 0.3%    

- มูลคา 50 - 200 ลานบาท    อัตราภาษี 0.4%    

- มูลคา 200 - 1,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.5%    

- มูลคา 1,000 - 5,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.6%   

- มูลคา 5,000 ลานบาท    อัตราภาษี 0.7%   

4. ที่ดินรกรางวางเปลา  

- มูลคา 0 - 50 ลานบาท    อัตราภาษี 0.3%    

- มูลคา 50 - 200 ลานบาท    อัตราภาษี 0.4%    

- มูลคา 200 - 1,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.5%    

- มูลคา 1,000 - 5,000 ลานบาท   อัตราภาษี 0.6%    

- มูลคา 5,000 ลานบาทขึ้นไป    อัตราภาษี 0.7%   

          *นอกจากนี้ หากปลอยรกราง เปนเวลา 3 ปติดตอกัน จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก 0.3% ในปท่ี 4 และถูกเก็บ    

 เพิ่มขึ้น 0.3% ทุก ๆ 3 ป หากยังไมไดมีการนำมาทำประโยชน แตสูงสุดไมเกิน 3% 

11. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา – 

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การรับชำระภาษีปาย 26/05/2558 16:15  

10. ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000โทรศัพท 0 – 4466 -6452, โทรสาร  0 – 4466 -6453ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน

จันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
ปายที่ตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือ ประกอบกิจการ
อ่ืนเพื่อหารายได sinvFSKIkdki8hksinvdb0dkivnjogrnjvskikpwfhไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวย
อักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำใหปรากฏดวยอื่น 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป. 1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ

ความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 นาท ี กองคลงั  

อบต.สองหอง 

 

 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบ

รายการปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 

2 นาที กองคลัง  

อบต.สองหอง 

 

3) 
การพิจารณา 

 

ออกใบเสรจ็เจาของปายชำระภาษี 

 

2 นาที กองคลัง  

อบต.สองหอง 

 

 
 ระยะเวลาดำเนนิการรวม 5 นาท ี

(กรณีรายใหม/เอกสารไมครบถวนตองออกตรวจสอบใชเวลาดำเนนิการ 5 วนัทำการ) 
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
13.1 กรณีปายรายเกา 

ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครั้งกอน      จำนวน 1 ฉบับ 

13.2 กรณีปายท่ีติดตั้งใหม 

1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน 1 ฉบับ 

3. ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม       จำนวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท       จำนวน 1 ฉบับ 

5. ใบอนญุาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทำปาย    จำนวน 1 ฉบับ 

14. คาธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

1. การคำนวณพื้นท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคำนวณภาษีปาย 

1.1 การคำนวณพื้นที่ปาย 

1.1.1 ปายที่มีขอบเขตกำหนดได 

 
 
 
   

1.1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกำหนดได 

           ถือตวัอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูรมิสุดเปนขอบเขตเพ่ือกำหนด สวนกวางที่สุด 

ยาวที่สุด แลวคำนวณตาม 1.1.1 

1.1.3 คำนวณพื้นที่เปนตารางเซนติเมตร 

1.2 อัตราภาษีปาย แบงเปน ๓ อัตรา ดังนี้ 

 
ประเภทปาย 

อัตราภาษีปาย(บาท/500ตารางเซนติดเมตร) 

ลักษณะปายแบบ

เคลื่อนท่ี/เปลี่ยน

ขอความ/ภาพได 

ลักษณะปายแบบคงที่

ที่/ไมเปลี่ยนขอความ

หรือภาพได 

(1) ปายที่มีอักษรไทยลวน 10 5 

(2) ปายที่มีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศและปนภาพ

และเคร่ืองหมายอ่ืน 

52 26 

(3) ปายที่ไมมีอักษรไทยไมวาจะเปนภาพหรือเครื่องหมาย

ใดๆหรอืไมและปายอักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใตหรือ

ต่ำกวาอักษรตางประเทศ 

52 50 
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1.3 เงินเพ่ิม 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้  

1.3.1 ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กำหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ10 ของคาภาษี

ปาย เวนแต กรณีที่เจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่พนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการ

ละเวนนั้น ใหเสียเงนิเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย 

1.3.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทำใหจำนวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลง

ให เสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีปายที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีที่เจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดง 

รายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนกังานเจาหนาที่แจงการประเมิน 

1.3.3 ไมชำระภาษีปายภายในเวลาที่กำหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 2 ตอเดือนของคาภาษีปาย    

เศษของเดอืนใหนับเปนหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไมใหนำเงินเพ่ิมตาม 1.3.1 และ 1.3.2 มาคำนวณเปนเงนิเพ่ิมตามขอนี้ดวย 

15. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย 

15.1 เจาของปายที่มีหนาท่ีเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคม ของ

ทุกป 

15.2 ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือ

เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมขึ้น ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 

15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี 

 
16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน  

200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลังองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร

หรือสถานที่สะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 

ตารางเมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่

รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่น

คำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง

ดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะตอง

เสียคาปรบัเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีที่ผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 ตองย่ืนคำขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของ

ทองถ่ิน) 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบ

ที่ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอตอ

อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จำหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตรพรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกำหนด 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

     กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการได

ในขณะน้ันขณะนั้นใหจัดทำ

บันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 
หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามท่ี

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและแจง

สทิธิในการอุทธรณ 

(อุทธรณตามพ.ร.บ. 

วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครองพ.ศ. 

2539 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถีูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 

 

10 วัน กองคลัง 

กองชาง 

อบต.สองหอง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจงการอนุญาตแกผูขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพนกำหนด

ถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนญุาตเวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตแจงคำสั่งไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบพรอม

แจงสิทธิในการอุทธรณ 
 

 

2 วัน - 1. ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถิ่นไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คำสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถกูตองและ

ครบถวนใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสรจ็

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนญุาต)แจงใหผูขออนุญาต

มาชำระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ิน

กำหนด 

1 วัน - กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 

20 ของจำนวนเงินที่

คางชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี

อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่

เก่ียวของเชนสำเนาใบอนุญาตส่ิง

ปลูกสรางอาคารหรือหลักฐานแสดง

วาอาคารนั้นสามารถใชประกอบการ

ไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนญุาตผูชวยจำหนายอาหารและ

ผูปรงุอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ : พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ : ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 21/05/2558 09:50  

10. ชองทางการใหบริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอ

เจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รบัผดิชอบภายใน….ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป

นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจา

พนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
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 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา   2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม

และคาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว

เสร็จ 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอตออายุ

ใบอนญุาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะพรอมหลักฐานที่ทองถิ่น

กำหนด 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของ

คำขอและความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณไีมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจง

ตอผูย่ืนคำขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพือ่

ดำเนินการหากไมสามารถดำเนินการ

ไดในขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานย่ืนเพิม่เตมิภายในระยะเวลา

ที่กำหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูย่ืนคำ

ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเตมิให

ครบถวนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคนืดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อทุธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

9 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

กฎหมายกำหนด

ภายใน30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสัง่ไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนดหาก

พนกำหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนญุาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแก

ตัวอันสมควร 

   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

แจงคำสั่งไมอนญุาตใหตออายุ

ใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะแกผูขอตออายุใบอนุญาต

ทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 ในกรณีทีเ่จา

พนักงานทองถ่ิน

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยัง

ไมอาจมีคำสั่งไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถกูตอง

และครบถวนให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทกุ 7 วัน

จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรบั

เพิ่มขึ้นอีกรอย

ละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 14 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 

 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง

จำหนายสินคา (กรณีเร

ขายไมตองมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาตและผูชวย

จำหนายอาหารหรือ

เอกสารหลักฐานที่แสดงวา

ผานการอบรมหลักสูตร

สุขภิบาลอาหาร (กรณี

จำหนายสินคาประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจำหนายโดยลักษณะวิธีการจัด

วางสินคาในที่หนึ่งที่ใดเปนปกติ 

(ก) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่ไมเกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอป 

(ข) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 

(ค) จำหนายโดยลักษณะการเรขาย   ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพ 20/05/2558 13:40  

10. ชองทางการใหบริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 

(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) 

จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาต

สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ    1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคำขอพรอมกับเสยีคาธรรมเนียมแลวให

ประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไม

ไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดำเนินการขออนญุาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต

รายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงนิที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจส่ังใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

30.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

30.2 สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

30.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ  

30.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกำหนด 
 

1วัน กองคลัง 

อบต.สอง

หอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันท ี

   กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

จนท. แจงตอผูยืน่คำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนนิการ

หากไมสามารถดำเนินการไดใน

ขณะนั้นใหจัดทำบนัทึกความ

บกพรองและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให

เจาหนาที่และผูย่ืนคำขอลงนาม

ไวในบนัทึกนัน้ดวย 

1วัน กองคลัง 

อบต.สอง

หอง 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรงุแกไขดานสุขลักษณะ 

8 วัน กองคลัง /   

กองชาง 

อบต.สอง

หอง 

 

กฎหมายกำหนดภายใน

30 วันนับแตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การสาธารณสุข

พ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วธิีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

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

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจงการอนุญาตแกผูขอ

อนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพน

กำหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณไีมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตแจงคำสั่งไม

อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสขุภาพแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สอง

หอง 

ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถิ่นไม

อาจออก

ใบอนุญาตหรือยัง

ไมอาจมีคำสั่งไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วนันับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จพรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต)แจงใหผูขอ

อนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนยีมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกำหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน - กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่

กำหนดจะตองเสีย

คาปรับเพิ่มขึ้นอีก

รอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี

อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15. รายการเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา

เชาหรือสิทธิอื่นใดตาม

กฎหมายในการใชประโยชน

สถานท่ีที่ใชประกอบกิจการใน

แตละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกำหนด

ในแตละประเภท

กิจการ) 
 

 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารที่แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใชประกอบ

กิจการตามที่ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สำเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของในแต

ละประเภทกิจการเชน

ใบอนญุาตตามพ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 

การเดินเรือในนานน้ำไทยพ.ศ. 

2546 เปนตน 

 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐาน

อ่ืนๆตามที่

ราชการสวน

ทองถ่ิน

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมายกำหนดใหมี

การประเมินผลกระทบเชน

รายงานการวิเคราะห

ผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการประเมนิผล

กระทบตอสุขภาพ (HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการที่กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 

 

6) 

ใบรับรองแพทยและหลักฐาน

แสดงวาผานการอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขอ

อนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กำหนดในแต

ละประเภท

กิจการ) 
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16. คาธรรมเนียม 
 

อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาท

ตอป     (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

a. พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

b. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัด

สิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03  

10. ชองทางการใหบริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดส่ิงปฏิกูลโดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับ

ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่น

คำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง

ดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูลและดาน

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว

เสร็จ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลพรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
 

2 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

       กรณไีมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอให

แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไมสามารถดำเนินการไดในขณะนั้น

ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคำขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

3 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรอืไมสง

เอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคนืดวยและ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะแนะนำใหปรับปรุงแกไข

ดานสุขลักษณะ 

 

15นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กฎหมาย

กำหนดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏบัิติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2557 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง

ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจง

การอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ

เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนดหากพน

กำหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอ

แกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตแจงคำสั่งไมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาตกิจการรับทำการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 
 

5นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คำสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวนใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณมีีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด 

 

2นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมขึ้นอีก

รอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  27นาที 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน 1ฉบับ 

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารหรือใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

กำหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง

สถานท่ีกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดรับ

ใบอนุญาตและมีการดำเนิน

กิจการที่ถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการดำเนนิงานในการกำจดัสิง่

ปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน

การดำเนินงานความพรอมดาน

กำลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ

และวิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวา

ผูปฏิบัติงานที่ทำหนาที่กำจัดสิ่ง

ปฏิกูลผานการฝกอบรมดาน

สุขอนามัยและความปลอดภัยจาก

การทำงาน (ตามหลักเกณฑท่ี

ทองถ่ินกำหนด) 

 

- 0 1 ฉบับ  

5) 
ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพประจำปของ

ผูปฏิบัติงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  
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16. อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำภอกเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  

10. ชองทางการใหบริการ 

 

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

1) ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200 

ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนด

ของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

2.3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของ

ทองถิ่น) 

2.4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบ

ที่ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอรับ

ใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่

จำหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตรพรอมหลักฐานท่ี

ทองถ่ินกำหนด 
 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการได

ในขณะนั้นใหจัดทำบันทึก

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคำขอลงนามไวในบันทึก

นั้นดวย 

 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

- หากผูขอ

ใบอนุญาตไมแกไข

คำขอหรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเตมิให

ครบถวนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทกึความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคำ

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวยและ

แจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถีูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

10 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

-กฎหมายกำหนด

ภายใน30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพน

กำหนดถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนญุาตเวนแตจะมีเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ

อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 
 

2 วัน - 2. ในกรณีท่ีเจา

พนักงานทองถิ่น

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือ

ยังไมอาจมีคำสั่ง

ไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน

นับแตวันท่ี

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยาย

เวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกวา

จะพิจารณาแลว

เสร็จพรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด 

 
 

1 วัน - กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรบั

เพิ่มขึ้นอีกรอย

ละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มี

การมอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี

อำนาจลงนามแทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย

อ่ืนท่ีเกี่ยวของเชนสำเนา

ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร

ตามกฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคารของสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับ

ใบอนุญาตผูชวยจำหนาย

อาหารและผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

ใบอนญุาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม

เกิน 3,000 บาทตอป 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ

พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรอืทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:27  

10. ชองทางการใหบริการ  

 

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น

หรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขอ

อนุญาตตามขอกำหนดขององคการบริหารสวนตำบลสองหอง 
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2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

2.1 ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถิ่น 

2.3 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคำ

ขอรับใบอนุญาตจำหนาย

สินคาในที่หรือทาง

สาธารณะพรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกำหนด 
 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

(1. ระยะเวลาใหบริการ

สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบริบท

ของทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

 เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

 กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการได

ในขณะนั้นใหจัดทำบันทึก

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผู

ยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 หากผูขอใบอนุญาต

ไมแกไขคำขอหรือไมสง

เอกสารเพิม่เติมให

ครบถวนตามที่กำหนด

ในแบบบันทกึความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคนืคำขอและเอกสาร

พรอมแจงเปนหนังสือ

ถึงเหตุแหงการคืนดวย

และแจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง

พ.ศ. 2539) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

 เจาหนาที่ตรวจสถานที่

ดานสุขลักษณะ 

 กรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

 กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนำใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

9 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

(1. ระยะเวลา

ใหบริการสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิท

ของทองถิ่น 

2. กฎหมายกำหนด

ภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน(ตามพ.ร.บ. 

การสาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

 

4) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนญุาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนด

ถือวาไมประสงคจะรับ

ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ

ขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณีไมอนุญาต 

แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาต

จำหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะแกผูขออนุญาต

ทราบพรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คำสั่งไมอนญุาตได

ภายใน 30 วันนับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน

ใหแจงการขยาย

เวลาใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จพรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

 ชำระคาธรรมเนยีม 

(กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 

 แจงใหผูขออนุญาตมา

ชำระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาท่ี

ทองถ่ินกำหนด 

 

 

1 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรบั

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 

20 ของจำนวน

เงินที่คางชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 14 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง

จำหนายอาหาร (กรณเีร

ขายไมตองมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทยของผู

ขอรับใบอนุญาตและผู

จำหนายอาหารหรือ

เอกสารหลักฐานที่แสดงวา

ผานการอบรมหลักสูตร

สุขาภิบาลอาหาร (กรณี

จำหนายสินคาประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกำหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 

 

อัตราคาธรรมเนยีมตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจำหนายโดยลักษณะวิธีการจัด

วางสินคาในที่หนึ่งที่ใดเปนปกติ 

(ก) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่ไมเกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอป 

(ข) สถานท่ีใชประกอบการคามีพ้ืนที่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 

(ค) จำหนายโดยลักษณะการเรขาย   ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

5.1 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 20/05/2558 13:19  

10. ชองทางการใหบริการ 

 ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ี

องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตอง

ยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย

กำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคำขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี

เปนอันตรายตอสุขภาพพรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกำหนด 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

   กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. 

แจงตอผูย่ืนคำขอใหแกไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหากไม

สามารถดำเนินการไดในขณะนั้น

ใหจัดทำบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่น

คำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

     เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะ 

- กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

- กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะแนะนำใหปรบัปรุงแกไข

ดานสุขลักษณะ 

8 วัน กองคลัง /   

กองชาง 

อบต.สองหอง 

 

กฎหมายกำหนด

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 

4) 

- 

 
 การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/

คำสั่งไมอนญุาตใหตออายุใบอนุญาต 

 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถ่ินกำหนดหากพนกำหนดถือวา

ไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะ

มีเหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

 กรณไีมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตแจงคำสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

2 วัน กองคลัง 

อบต.สองหอง 

ในกรณีที่เจา

พนกังานทองถิ่น

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือ

ยังไมอาจมีคำส่ัง

ไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน

นบัแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยาย

เวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 

7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลว

เสรจ็พรอม

สำเนาแจงสำนัก

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนญุาต)แจงใหผูขอ

อนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพที่มีขอกำหนดของทองถ่ิน)  

1 วัน - กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่

กำหนดจะตอง

เสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอย

ละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ

อำนาจ) 

1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอำนาจลง

นามแทนนิติบุคคล 

1 1 ฉบับ - 

 

15. รายการเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชา

หรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายใน

การใชประโยชนสถานที่ที่ใช

ประกอบกิจการในแตละประเภท

กิจการ 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคารที่แสดงวาอาคารดงักลาว

สามารถใชประกอบกิจการตามที่

ขออนุญาตได 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามทีร่าชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น

ที่เก่ียวของในแตละประเภท

กิจการเชนใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 

โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ

เดินเรือในนานน้ำไทยพ.ศ. 2546 

เปนตน 

 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมายกำหนดใหมีการ

ประเมินผลกระทบเชนรายงาน

การวิเคราะหผลกระทบ

สิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการ

ประเมินผลกระทบตอสุขภาพ 

(HIA) 
 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการที่กำหนด) 

1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทยและหลักฐาน

แสดงวาผานการอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขอ

อนุญาตกิจการที่เก่ียวของกับ

อาหาร) 

1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินประกาศ

กำหนดในแตละ

ประเภทกิจการ) 
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16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป            

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

5.1 พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

5.2 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัด

สิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03  

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัด

บุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดส่ิงปฏิกูลโดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับ

ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ท่ี

รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่น

คำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคำสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง

ดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด

จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ

คาปรับจนครบจำนวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูลและดาน

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลพรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
 

2 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

     เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคำขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

       กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคำขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ

หากไมสามารถดำเนินการไดใน

ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

 

3 นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไม

แกไขคำขอ

หรือไมสง

เอกสารเพ่ิมเติม

ใหครบถวน

ตามท่ีกำหนดใน

แบบบันทึก

ความบกพรอง

ใหเจาหนาที่

สงคืนคำขอและ

เอกสารพรอม

แจงเปนหนังสอื

ถึงเหตุแหงการ

คืนดวยและแจง

สิทธิในการ

อุทธรณ 

(อุทธรณตาม

พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง

พ.ศ. 2539) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดาน

สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะแนะนำให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

15นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กฎหมาย

กำหนดภายใน 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) 

- 
 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสัง่

ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสอืแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมา

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนดถือวา

ไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะ

มีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตแจงคำสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตกิจการรับทำการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 

5นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมีคำสั่ง

ไมอนุญาตไดภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวนใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก   

7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ

พรอมสำเนาแจง

สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

 

2นาที กองคลัง 

อบต.สองหอง 

     กรณีไมชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมขึ้นอีก

รอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คาง

ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  27นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- บัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน 1ฉบับ 

 

15. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุมอาคารหรือ

ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวของ 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามทีร่าชการ

สวนทองถ่ิน

กำหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ี

กำจัดสิ่งปฏิกูลท่ีไดรบัใบอนุญาตและ

มีการดำเนินกิจการที่ถูกตองตาม

หลักสุขาภิบาล 

0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการดำเนนิงานในการกำจัดสิ่ง

ปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน

การดำเนินงานความพรอมดาน

กำลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ

และวิธีการบริหารจัดการ 

0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานที่

ทำหนาที่กำจัดสิ่งปฏิกูลผานการ

ฝกอบรมดานสุขอนามัยและความ

ปลอดภัยจากการทำงาน (ตาม

หลักเกณฑที่ทองถิ่นกำหนด) 

 

0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพประจำปของ

ผูปฏบัิติงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

1 0 ฉบับ  
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16. อัตราคาธรรมเนยีมการขอใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคและบริโภค 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคและบริโภค 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:  

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452 - 3   

นายก องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 089 - 9481246 

ปลัด  องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 081 – 8762322 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนขอรับคํารองและเขียน

คํารอง ณ งานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  
 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่รับคำรองและเสนอ

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่นำรถบรรทุกน้ำออก

ใหบริการ 
 

4 ชัว่โมง สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

ตองนำรถไปรับ

น้ำที่ การประปา

สวนภูมภิาค

จังหวัดบุรีรมัย 

 

หมายเหตุ: กรณีรถบรรทุกน้ำไมวางจะพิจารณาจัดสงตามลําดับใหเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 ช่ัวโมง 8นาที 

 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ 

14. อัตราคาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การชวยเลือสาธารณภัย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:  

- พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานสังคม  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ -  นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน    - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452 - 3   

นายก องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 089 - 9481246 

ปลัด  องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  โทร 081 – 8762322 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ    โทร 084 - 9360080 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ ดานการชวยเหลือ เปดใหบริการทุกวันตลอด 24ชั่วโมง (ไมเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ ดานการย่ืนเอกสารการประกอบการชวยเหลือตางๆ เปดใหบริการวันจันทรถึง

วันศกุร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนแจงเหตุอัคคีภัย,วาต

ภัย ฯลฯ 

ในทันที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาที่รายงานผูบังคับบัญชา

ขออนุมัติออกปฏิบัติงาน 

 

ในทันที สำนักงานปลดั 

อบต.สองหอง 

- 

3) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบประมาณการ

ความเสียหายจากเหตุภัยพิบัติ

และรายงานผูบริหาร 
 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- ไมเกินศักยภาพ อบต. ดำเนินการ

ใหความชวยเหลือ 

 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- เกินศกัยภาพรายงานอำเภอเพื่อ

ประกาศเปนพื้นที่ประสบภัยพิบัติ

และประสานหนวยงานที่

เก่ียวของใหความชวยเหลือ

ประชาชนตอไป 

 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการ    ในทันที 

 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ 

- เอกสารหรือภาพถายที่เก่ียวของพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง  

14. อัตราคาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม  

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:  

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 

แกไขเพ่ิมเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคำรองและ 

แจงเหตุรองทุกขพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบและเจาหนาที่

ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียน 
 

 

1วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

เจาหนาทีร่ับเรือ่งเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

 

1วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาทีอ่อกตรวจสอบ

ขอเทจ็จริงและบรรเทาความ

เดือดรอนพรอมประสานงานสวน

ราชการที่เก่ียวของหากนอกเหนือ

อำนาจหนาท่ี 
 

8วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 
การดำเนินการ 

 

แจงผลการดำเนินการแกผูรอง

ทุกข 

1วัน สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  11วัน 

 

12. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

- สำเนาบัตรประจำตัวพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ 

- เอกสารหรือภาพถายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
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14. คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม   

15. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม 

หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบรกิารในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยคร้ังโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคลงทะเบียนโดยลงชื่อ 

นามสกุล ที่อยูท่ีติดตอได และ

ขอมูลที่ตองการตรวจดใูนแบบคำ

รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด

บริการ 

 

2 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก

บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ

ที่ศูนยขอมูลขาวสาร หรอืติดตอ

เจาหนาที่เพ่ือขอสำเนา 

2 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน

เจาของขอมูลขาวสารเพ่ือ

ใหบรกิารหากเกินอำนาจหนาที่

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

20 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไว

ใหดู  ผูรบัตองกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง

ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวม

ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลว อาจมี

ผลกระทบตอผูท่ีเกี่ยวของหรือ

ประโยชนสวนรวม จะมีการ

นำเขาพิจารณาในคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ี

เก่ียวของ และแจงผลใหทราบ

ภายใน ๑๕ วัน  ทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 24 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูขอรับขอมุลขาวสารที่ย่ืนคำขอพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 

ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตรวจดขูอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม 

หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบรกิารในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยคร้ังโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคลงทะเบียนโดยลงชื่อ 

นามสกุล ที่อยูท่ีติดตอได และ

ขอมูลที่ตองการตรวจดใูนแบบคำ

รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด

บริการ 

 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก

บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ

ที่ศูนยขอมูลขาวสาร หรอืติดตอ

เจาหนาที่เพ่ือขอสำเนา 

3 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาทีต่รวจสอบประสานงาน

เจาของขอมูลขาวสารเพ่ือ

ใหบรกิารหากเกินอำนาจหนาที่

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไว

ใหดู  ผูรบัตองกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง

ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวม

ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลว อาจมี

ผลกระทบตอผูท่ีเกี่ยวของหรือ

ประโยชนสวนรวม จะมีการ

นำเขาพิจารณาในคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่

เก่ียวของ และแจงผลใหทราบ

ภายใน ๑๕ วัน  ทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  6 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูขอรับขอมูลขาวสารที่ย่ืนคำขอพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 

ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอคัดสำเนาและรับรองขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอคัดสำเนาและรับรองขอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป   

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0นาที  

9. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม 

หรือจัดทำใหมีขึ้นใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาจงดใหบรกิารในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคลงทะเบียนโดยลงชื่อ 

นามสกุล ที่อยูท่ีติดตอได และ

ขอมูลท่ีตองการตรวจดูในแบบคำ

รองที่หนวยงานจัดให ณ จุด

บริการ 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจาก

บัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการ

ที่ศูนยขอมูลขาวสาร หรือติดตอ

เจาหนาที่เพ่ือขอสำเนาและแจง

ความประสงคืจำนวนที่จะขอคัด

สำเนาหรอืใหเจาหนาที่รับรอง 

5 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบประสานงาน

เจาของขอมูลขาวสารเพื่อ

ใหบริการหากเกินอำนาจหนาที่

เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาตตอไป 
 

30 นาที สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

4) 

- กรณีเปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไว

ใหดู  ผูรบัตองกรอกแบบคำขอ

ขอมูลขาวสารของ อบต.สองหอง

ยื่นใหกับเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวม

ขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

5) 

- ขอมูลท่ีเมื่อเปดเผยแลว อาจมี

ผลกระทบตอผูที่เก่ียวของหรือ

ประโยชนสวนรวม จะมีการ

นำเขาพิจารณาในคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของหนวยงานที่

เก่ียวของ และแจงผลใหทราบ

ภายใน ๑๕ วัน  ทำการ 

- สำนักงานปลัด 

อบต.สองหอง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  40 นาที 
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13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวของผูขอรับขอมูลขาวสารที่ย่ืนคำขอพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 

ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม   

อัตราคาบริการในการทำสำเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตองเสีย

คาธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 

1. ขนาดกระดาษ     อเ    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. ขนาดกระดาษพิมพเขียว              เอ    2         หนาละ      8   บาท 

6. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    1         หนาละ      15       บาท 

7. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๐       หนาละ            30   บาท 

8. คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อแผนละ                           5  บาท 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสำเนา

หรือขอสำเนาที่มีคำรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   ป 2552 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การย่ืนแบบบันทึกขอมูลผูประสบปญหาทางสังคม 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การย่ืนแบบบันทึกขอมูลผูประสบปญหาทางสังคม 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(กระบวนการเชื่อมโยง

หลายหนวยงาน) 

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการสงเคราะหครอบครัวผูมีรายไดนอยและผูไรที่พึ่ง       

พ.ศ.2552  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  
 

ติดตอดวยตนเอง ณ สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการวาดวยการสงเคราะหครอบครัวผูมีรายไดนอยและผูไรที่พ่ึง พ.ศ.

2552 ไดกำหนดการย่ืนขอรับการชวยเหลือดังนี้ 

1. ครอบครัวท่ีประสบความเดือดรอน  หมายความวาครอบครัวผูที่มีรายไดนอยที่ประสบความเดือดรอน

เพราะสาเหตุหัวหนาครอบครวัดังนี้ 

1.1 ตาย 

1.2 ทอดท้ิง สาบสูญหรือตองโทษจำคุก 
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1.3 เจ็บปวยรายแรงหรือพิการจนไมสามารถประกอบอาชีพได 

1.4 ประสบภาวะยากลำบากในการดำรงชีวิต 

1.5 ไมสามารถดูแลครอบครัวไดดวยสาเหตุอ่ืนใด 

2. ผูไรที่พึ่ง หมายความวา บุคคลผูปราศจากทรัพยสิ่งของหรือรายไดสำหรับยังชีพและไมมีผูใหพึ่งพาอาศัย 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  
หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอยื่นคำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียน 

6 ชั่วโมง กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

2) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่ออกตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

 
 

1วัน กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การดำเนินการ 

 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสง

ตอสำนักงานพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยจังหวัด

บุรีรัมยและศูนยพัฒนาสังคม

หนวยที่ 26 จังหวัดบุรรีัมย 

1วัน กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   2วัน 6ช่ัวโมง 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน 1ฉบับ 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมอืงบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847, 044 666 563 สายดวน: 1567 
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คูมือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จงัหวัดบุรีรัมย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(กระบวนการ

เชื่อมโยงหลายหนวยงาน) 

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

- ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชนวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรมัย 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน - 

10. ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ตำบลสองหอง อำเภอเมือง 

จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศพัท 0 – 4466 -6452   

โทรสาร  0 – 4466 -6453 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 ได

กำหนดการยื่นขอรับการชวยเหลือดังน้ี 

1. “เด็กแรกเกิด ” หมายความวา เด็กที่มีอายุไมเกินหกป มีสัญชาติไทย อาศัยอยูกับผูปกครอง ในครัวเรือน

ที่มีรายไดนอย และไมอยูในสถานสงเคราะหของหนวยงานรัฐ หรือเอกชนตามที่อธิบดี กรมกิจการเด็กและเยาวชน

ประกาศกำหนด  
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2. “ผูปกครอง” หมายความวา บิดา มารดา หรือบุคคลอ่ืน ที่อาศัยอยูในครัวเรือนท่ีมีรายไดนอย และเปน 

ผูเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด โดยเด็กแรกเกิดพักอาศัยรวมอยูดวย  

3. “ครัวเรือนที่มีรายไดนอย” หมายความวา ครัวเรือนท่ีสมาชิกมีรายไดเฉลี่ยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท    

ตอคน ตอป โดยสมาชิกตองมีความสัมพันธทางเครือญาติหรือการสมรส หรืออยูกิน ดวยกันฉันสามีภริยา หรือ   

ดวยเหตุอื่นตามกฎหมาย และสมาชิกตองอาศัยอยูจริงในครัวเรือนติดตอกันมา ไมนอยกวาหน่ึงรอยแปดสิบวันใน

รอบปที่ผานมา แตไมนับรวมลูกจางครัวเรือน  

4. “องคกรปกครองสวนทองถิ่น” หมายความวา เทศบาล, องคการบริหารสวนตำบล, กรุงเทพมหานคร ,

เมืองพัทยา และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ทั้งน้ี ไมรวมถึง องคการบริหารสวนจังหวัด  

5. “แอปพลิเคชันเงินเด็ก” หมายความวา โปรแกรมประยุกตสำหรบัอุปกรณเคลื่อนท่ี เชน โทรศัพทมือถือ 

แท็บเล็ต ใชในการลงทะเบียน ติดตามสถานะ และตรวจสอบการจายเงินโครงการเงินอุดหนุน เพื่อการเล้ียงดูเด็ก

แรกเกิด  

6. “แอปพลิเคชัน D.DOPA” หมายความวา โปรแกรมประยุกตในการพิสูจนและยืนยันตัวตน ทางดิจิทัล 

(DOPA -Digital ID ) ของกรมการปกครองเพ่ือรองรับการใชงานบริการภาครัฐ 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  
หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอยื่นคำขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอ

ลงทะเบียน 

10นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

2) 

การดำเนินการ 
 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

พรอมสอบขอมูลของผูมา

ลงทะเบียนพรอมประกาศ

รายชื่อผูขอรับสิทธิO 

35นาที กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

3) 

การดำเนินการ 

 

รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสง

ตอสำนักงานพัฒนาสังคมและ

ความมั่นคงของมนุษยจังหวัด

บุรีรัมยและศูนยพัฒนาสังคม

หนวยที่ 26 จังหวัดบุรรีัมย 

1วัน กองสวัสดิการสังคม 

อบต.สองหอง 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม    1วัน 45นาที 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  



129 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

- แบบคำรองขอลงทะเบียน (ดร.01) 

- แบบรบัรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  

- สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 

- หนังสือรับรองเงนิเดือนหรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนท่ีเปนสมาชิกในครวัเรือนท่ีเปนเจาหนาที่ของรัฐ 

พนักงานรัฐวิสาหกิจ พนักงานบริษัท หรือผูมีรายไดประจำ) จำนวน...................ใบ  

- เอกสาร หรือบัตรขาราชการเจาหนาที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหนงหรือเอกสารอ่ืนใด ของผู

รับรอง คนที่ 1 และผูรับรองคนที่ 2  

- สำเนาหนาแรกสมุดบัญชีเงินฝากของผูที่จะรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (เฉพาะผูย่ืนคำรองขอ 

ลงทะเบียนที่ไมมีสัญชาติไทย) 

 

15. คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียน 

- องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 0-4466-6452- 3 

- WWW.SONGHONG.GO.TH 

- ศูนยดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


