


 

คํานํา 
 

  โดยปจจุบันหนวยงานภาครัฐมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก  กําหนดใหการ
ประกอบกิจการของประชาชนตองผานการอนุญาต  อนุมัติ  การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน  
และการแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ  กับหนวยงานของรัฐไมวาแหงเดียว  หรือหลายแหง  
อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปน  รวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน  อันเปนการสรางภาระแกประชาชน
อยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การคาโลก 

ดังนั้น เพื่อใหมีกฎหมายกลางที่มีหลักเกณฑ  วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  
เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ  สถานที่ใหบริการ  คาธรรมเนียม  อีกทั้งเปนการลดตนทุน
ของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการ
ปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาใหประชาชนทราบที่
ชัดเจน  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  เปนกฎหมายบังคับใชเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูมารับบริการ

โดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหนวยงานภาครัฐ  ประกอบพระราชบัญญัติ
ดังกลาวกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต           
ผูอนุญาตจะตองจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน”  โดยสามารถสืบคนไดจากเว็บไซตของเทศบาล
เมืองบุรีรัมย www.buriramcity.go.th 

ดวยเหตุนี้  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงแตงตั้งคณะทํางานประกอบดวย  คณะผูบริหาร  และ
พนักงานเทศบาลของเทศบาลเมืองบุรีรัมย  จัดทําคูมือสําหรับประชาชนใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อเปนแนวทางในการ

ติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ 

  หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือสําหรับประชาชนเลมนี้  จะเปนประโยชนตอประชาชนผูมารับ
บริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มาใชบริการจากหนวยงานภาครัฐ หรือผูอาน  ตลอดจน  
จะสนองตอบตอความตองการ  และสรางความผาสุกแกประชาชนสืบตอไป 

 

            เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
  กรกฎาคม 2558 

  



 

สารบัญ 
 

   หนา 
การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   

 ที่มา/ความเปนมา  1 

 วัตถุประสงค  2 

 คําจํากัดความ  2 

 แนวคิด/หลักการ  3 

 ความหมาย  3 

 ขอบเขต  3 

 เปาหมาย  3 

กระบวนงานที่ใหบริการ/หนวยงานที่รับผิดชอบ (รวม  52 กระบวนงาน)   

สํานักปลัดเทศบาล  (จํานวน 11 กระบวนงาน)   

งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   

 การรับแจงการเกิด  4 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป  11 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป  18 

 การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง  25 

 การรับแจงการยายเขา  33 

 การรับแจงการยายออก  41 

 การรับแจงการตาย  49 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอมีบัตร กรณีเด็กอายุ 7 ปบริบูรณ)  57 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรหาย  บัตรถูกทําลาย)  61 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอเปลี่ยนบัตร  กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ)  66 

 การขอเลขหมายประจําบาน  70 

กองคลัง  (จํานวน 7 กระบวนงาน)   

 การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  76 

 การชําระภาษีบํารุงทองที่  82 

 การชําระภาษีปาย  86 

 การจดทะเบียนพาณิชย  91 

 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  102 

 การใหเชาอาคารพาณิชย  110 

 การใหเชาล็อคตลาด  116 
  



 

สารบัญ 
 

   หนา 

คูมือสําหรับประชาชน   

กองชาง  (จํานวน 11 กระบวนงาน)   

 การขออนุญาตกอสรางอาคาร  121 

 การขอเลขท่ีบาน  134 

 การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง  139 

 การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร  144 

 การขออนุญาตกองหินกองทราย  150 

 การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยาย

อาคาร หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

 156 

 การขออนุญาตตอใบอนุญาต  162 

 การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย  167 

 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร  172 

 การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง  179 

 การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน  187 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (จํานวน 14 กระบวนงาน)   

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  192 

 การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  203 

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  215 

 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  234 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  252 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  261 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร 

 269 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

 277 

 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  285 

 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  293 

 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 301 

  



 

สารบัญ 
 

   หนา 

คูมือสําหรับประชาชน   

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ  310 

 การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ  319 

 การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ 

 328 

กองสวัสดกิารสังคม  (จํานวน 3 กระบวนงาน)   

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  337 

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  346 

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  335 

กองวิชาการและแผนงาน (จํานวน 1 กระบวนงาน)   

 การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสาร  363 

กองชางสุขาภิบาล  (จํานวน 1 กระบวนงาน)   

 งานกําจัดขยะมูลฝอย  369 

กองการศึกษา  (จํานวน 4 กระบวนงาน)   

 รับสมัครเด็กปฐมวัย  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  374 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 380 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 386 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 391 

ภาคผนวก   

  ประกาศ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง คูมืองานบริการสําหรับประชาชน  397 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

    พ.ศ. 2558 

 400 

  คณะทํางานผูจัดทํา  408 

  หมายเลขโทรศัพทติดตอ  412 

 
 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 1 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 

 ที่มาและความเปนมา 

สืบเนื่องจากในปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ 

ประชาชนตองผานการอนุมัติการอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต 

ดําเนินการตาง ๆ กับสวนราชการแหงเดียวหรือหลายแหง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา

เอกสารและหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน 

อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ

ของประเทศในเวทีการคาโลก  คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติ

การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ..........  ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติหัวหนา    

คณะรักษาความสงบแหงชาติ  จึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง 

ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอ

สภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557      

ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว  ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรีไดนําราง

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย 

แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  จะมีผลบังคับใชนับแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เปนตนไป        

โดยพระราชบัญญัติดังกลาวไดบัญญัติไวในมาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให       

การกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือ สําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย 

หลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ  และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทาง

อิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตอเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดให    

ยื่นคําขอและเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกสและเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที ่       

จัดสําเนาใหโดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ไดในกรณีเชนนั้น  ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ

ประชาชนดวย  

 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 2 

 

 

 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม  ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกิน

สมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  และ  

มาตรา 17 ของพระราชบัญญัติเดียวกันนี้ไดบัญญัติ “ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตาม

มาตรา 7  ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

(ประกาศเมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558) 

 วัตถุประสงคของคูมือสําหรับประชาชน  

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังนี ้ 

1) เพื่อใหมีคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558  

2) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน  โดยใหมีขอมูลที่ชัดเจน

เกี่ยวกับหลักเกณฑวิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ  สถานที่

ใหบริการ  

3) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  

4) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน 

ของประเทศ  

5) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  

 “คําจัดความ” ของคูมือสําหรับประชาชน  

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ

ตามคําขอ  การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ใหหนวยงานของรัฐ

กําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด  ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจด

ทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจง  การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 

หนวยงานของรัฐ  

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ 

องคการมหาชน  และหนวยงานรูปแบบใหม  ไดแก 

1) องคการของรัฐที่เปนอิสระ เชน ธนาคารแหงประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย 

และตลาดหลักทรัพยสํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติเปนตน  

2) กองทุนที่เปนนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)  

3) หนวยงานที่ใชอํานาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรัฐแตไมเปนองคกรของรัฐ  ไดแก สภาวิชาชีพ  

สถาบัน ภายใตมูลนิธิซึ่งอยูในกํากับหรือเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
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 แนวคิด/หลักการ ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเปน

หลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของหนวย  ภาครัฐ 

การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  

 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามี

หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก

ใหแกประชาชน 

 ขอบเขตของคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต  จดทะเบียน 

ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

 เปาหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตอง

มายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการใหบริการประชาชน 

เพื่อใหเกิดความชัดเจน  ไมสับสนในการติดตอขอรับบริการของประชาชน 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิด งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

มาตรา 18 เมื่อมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(1) คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ทีมีคนเกิดในบานภายในสิบหาวัน

นับแตวันเกิด 
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(2)คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองที่ที่จะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบ

วันนับแตวันเกิด 

การแจงตาม (1) และ (2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อคนเกิดดวย 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฏร พ.ศ. 2535 

ขอ 52 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นไดรับแจงวาคนมีสัญชาติไทยเกิดในบาน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและบัตรประจําตัวของผูแจงหรือบัตรประจําตัวบิดามารดา(ถามี) หนังสือ

รับรองการเกิด(ถามี) แลวตรวจสอบกับทะเบียนบาน 

(2) ลงรายการในสูติบัตร 

(3) เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(4) มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงเกิด

ยื่นใบรับแจงการเกิด(เกิดที่

บาน) หรือ 

หนังสือรับรองการเกิดที่

นํามาจากโรงพยาบาลใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 
 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การเกิดจากผูมาแจง กรอก

ขอมูล รอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงเกิดจาก

ระบบงานทะเบียนราษฎร 

เจาหนาที่กดบัตรคิว พิมพ

เอกสาร พรอมตรวจทานใบ

สูติบัตรเพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ดําเนินการแจงเกิดจาก

ระบบงานทะเบียนราษฎร 

เจาหนาที่กดบัตรคิว พิมพ

เอกสาร พรอมตรวจทานใบ

สูติบัตรเพื่อความถูกตอง 
 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจําตัว

ของผูแจง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง

การเกิด (จาก

โรงพยาบาล) , 

ใบรับแจงการเกิด

ของสํานัก

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกใหโดย

โรงพยาบาลที่เด็ก

เกิด เปนกรณีเด็ก

ที่เกิดใน

สถานพยาบาล) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนทองถิ่น

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย (เกิดที่

บาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

บิดา มารดา (ถา

มี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 

044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหนา) 

- 

2) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหลัง) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

การแจงเกิดตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันเกิด 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 18 เมื่อมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(1) คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดในบานภายในสิบหาวัน
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นับแตวันเกิด 

(2) คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองที่ที่จะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบ

วันนับแตวันเกิด 

การแจงตาม(1) และ(2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อคนเกิดดวย 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 57 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดของคนมีสัญชาติไทย ใหดําเนินการ

ดังนี้ 

(1) เปรียบเทียบคดีความผิด 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัวบิดามารดา (ถาม)ี หนังสือรับรองการ

เกิด (ถามี) 

(3) สอบสวนผูแจง บิดา มารดา ใหทราบสาเหตุที่ไมแจงการเกิดภายในกําหนด กรณีบิดาหรือมารดาไมอาจมาใหถอยคํา

ในการสอบสวนไดไมวาจะดวยกรณีใด นายทะเบียนบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวดวย 

(4) รวบรวมหลักฐานและเลขคดีพรอมดวยความเห็นของนายทะเบียนเสนอนายอําเภอทองที่พิจารณา 

(5) เมื่อนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแลวใหนายทะเบียนดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรับแจงการเกิดตามขอ ๕๒ 

หรือขอ ๕๔ แลวแตกรณี 

การรับแจงการเกิดเกินกําหนดตามวรรคหนึ่ง ถาเด็กที่จะแจงการเกิดมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณในวันที่ยื่นคํารอง ใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเปนผูพิจารณาอนุญาต เวนแตจะมีเหตุอันควรสงสัยเรื่องสัญชาติของเด็กที่

จะแจงการเกิด ใหนายทะเบียนรวบรวมหลักฐานเสนอขอความเห็นชอบจากนายอําเภอทองที่กอนพิจารณาอนุญาต 

(เพิ่มความตามขอ 57 วรรคสอง โดยขอ 4 แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉ.4) พ.ศ. 2545) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สอบปากคําพยานบุคคล 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน เสนอนาย

ทะเบียนทองถิ่นเพื่อ

พิจารณา กรณีเด็กอายุต่ํา

กวา 7 ป 
 

1 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เมื่อนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุมัติ ให

ดําเนินการออกใบสูติบัตร 

(ท.ร.2) 
 

1 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 

 
13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผูแจง (กรณี

ที่ไมไดแจงการ

เกิดใหกับตัวเอง) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

บัตรประจําตัว

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของ

เด็ก (ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร.14) ที่

มีชื่อบิดามารดา

หรือผูปกครอง

ของเด็ก (ถาม)ี 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิด ตาม

แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

3) 

หนังสือ

มอบหมาย (ถา

มี) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของเด็ก

ขนาด 2 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 

ผลการตรวจดี

เอ็นเอ (DNA) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีแจงเกิดตาง

สํานักทะเบียน

และไมมีหนังสือ

รับรองการเกิด) 

 

15. คาธรรมเนียม 

1) คาปรับทะเบียนราษฎร 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย  หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหนา) 

- 

 

2) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 18 เมื่อมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(1) คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดในบานภายในสิบหาวัน

นับแตวันเกิด 

(2) คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองที่ที่จะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบ

วันนับแตวันเกิด 

การแจงตาม(1) และ(2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อคนเกิดดวย 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 57 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดของคนมีสัญชาติไทย ใหดําเนินการ

ดังนี้ 

(1) เปรียบเทียบคดีความผิด 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัวบิดามารดา (ถาม)ี หนังสือรับรองการ

เกิด (ถามี) 

(3) สอบสวนผูแจง บิดา มารดา ใหทราบสาเหตุที่ไมแจงการเกิดภายในกําหนด กรณีบิดาหรือมารดาไมอาจมาใหถอยคํา

ในการสอบสวนไดไมวาจะดวยกรณีใด นายทะเบียนบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวดวย 

(4) รวบรวมหลักฐานและเลขคดีพรอมดวยความเห็นของนายทะเบียนเสนอนายอําเภอทองที่พิจารณา 

(5) เมื่อนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแลวใหนายทะเบียนดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรับแจงการเกิดตามขอ ๕๒ 

หรือขอ ๕๔ แลวแตกรณี 

การรับแจงการเกิดเกินกําหนดตามวรรคหนึ่ง ถาเด็กที่จะแจงการเกิดมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณในวันที่ยื่นคํารอง ใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเปนผูพิจารณาอนุญาต เวนแตจะมีเหตุอันควรสงสัยเรื่องสัญชาติของเด็กที่

จะแจงการเกิด ใหนายทะเบียนรวบรวมหลักฐานเสนอขอความเห็นชอบจากนายอําเภอทองที่กอนพิจารณาอนุญาต 

(เพิ่มความตามขอ 57 วรรคสอง โดยขอ 4 แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉ.4) พ.ศ. 2545)  

ขอ 58 ทวิ การรับแจงการเกิดกําหนดตามขอ 57 และขอ 58 ของบุคคลที่มีอายุต้ังแต 7 ปขึ้นไปใหนายทะเบียนเรียกรูป

ถายของบุคคลที่ขอแจงการเกิดจากผูแจง จํานวน 2 รูป และบันทึกขอมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอแจงการเกิด ผูแจง และ

พยานบุคคลที่ใหการรับรอง รวมทั้งบุคคลดังกลาวลงลายมือชื่อหรือพิมพลายนิ้วมือในแบบ ท.ร.25 ตอหนานายทะเบียน 

แลวเสนอนายอําเภอทองที่พรอมหลักฐานอื่นเพื่อพิจารณา   
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เมื่อนายทะเบียนไดดําเนินการรับแจงการเกิดแลว ใหสงแบบ ท.ร.25 รายงานไปยังสํานักทะเบียนกลางภายใน 5 วัน เพื่อ

จัดเก็บขอมูลตามวิธีที่สํานักทะเบียนกลางกําหนด และเมื่อสํานักทะเบียนไดรับแบบ ท.ร.25 ดังกลาวกลับคืนแลว ให

ดําเนินการจัดเก็บไวในที่ปลอดภัยอยางเปนระบบ สามารถตรวจสอบหรือคนหาไดงาย 

(เพิ่มความตามขอ 58 ทวิ โดยขอ 4 แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉ.3) พ.ศ. 2544)  

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สอบปากคําพยานบุคคล 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รวบรวมหลักฐาน เสนอ

นายอําเภอเพื่อพิจารณา 

กรณีเด็กอายุเกิน 7 ป ขึ้นไป 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อนายอําเภอพิจารณา

อนุมัติ ใหดําเนินการออกใบ

รับแจงการเกิด (ท.ร.100) 

ใหกับผูแจงการเกิด แลวให

ออกใบสูติบัตร (ท.ร.2) 
 

10 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

การออก ท.ร.25 หลังจาก

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ

แลว ใหจัดสงรายงานไปยัง

สํานักทะเบียนกลาง 
 

5 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผูแจง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีที่ไมไดแจง

การเกิดใหกับ

ตัวเอง) 

2) 

บัตรประจําตัว

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว ของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของ

เด็ก (ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน(ท.ร.14) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีชื่อบิดามารดา 

หรือผูปกครองของ

เด็ก (ถามี)) 

2) 
รูปถายของเด็ก

ขนาด 2 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

หนัสือมอบหมาย 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ

กํานัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดในบาน)

4) 

หนังสือรับรอง

การเกิด ตาม

แบบ ท.ร.1/1 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  หนา 22 

 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ผลการตรวจ ดี

เอ็นเอ (DNA) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีแจงเกิดตาง

สํานักทะเบียน

และไมมีหนังสือ

รับรองการเกิด) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาปรับทะเบียนราษฎร (ตอฉบับ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักงานปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเลขโทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหนา) 

- 

2) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายปลายทาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30 ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2540 

ขอ 4 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงแบบพิมพใบแจงยายที่อยูเพื่อขอแจงการยายที่อยู

ปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร ใหดําเนินการ ดังนี้ 

สํานักทะเบียนปลายทาง 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ พรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจาบาน บัตรประจําตัวของเจาบานที่จะยาย

เขาไปอยูใหมจากผูแจง 

(2) ตรวจสอบหลังฐานของผูแจงวาเปนคนเดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ยายที่อยูหรือไม 

(3) เมื่อนายทะเบียนเห็นวาผูแจงเปนคนเดียวกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ยายที่อยูแลวใหจําหนายรายการ

ของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบานของสํานักทะเบียนตนทางดวยระบบคอมพิวเตอร 

(4) เพิ่มชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร พรอมทั้งเพิ่มชื่อลงใน

ทะเบียนบานฉบับเจาบานแลวคืนใหผูแจงตอไป 

(5) เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

(6) ใหสํานักทะเบียนปลายทางแจงสํานักทะเบียนตนทางโดยทางระบบคอมพิวเตอร 

สํานักทะเบียนตนทาง 

เมื่อสํานักทะเบียนตนทางไดรับทราบการจําหนายรายการของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบานดวยระบบคอมพิวเตอร 

ใหแจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานมาดําเนินการจําหนายชื่อตอไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

ปลายทางยื่นเอกสารพรอม

สําเนาทะเบียนบานฉบับ

เจาบาน หนังสือยินยอม

จากเจาบาน สําเนาบัตร

ประจําตัวเจาบาน สําเนา

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บัตรผูแจง ใสตระกรารับคํา

รองของงานทะเบียนราษฎร 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การยายปลายทางจากผูมา

แจง กรอกขอมูล รอรับบัตร

คิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการรับแจงยาย

ปลายทางจากระบบงาน

ทะเบียนราษฎร เจาหนาที่

กดบัตรคิว พิมพเอกสาร 

พรอมตรวจทานเอกสารใบ

รับแจงการยายที่อยูและ

สําเนาทะเบียนบานฉบับ

เจาบาน เพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติและผูชวย

นายทะเบียนทองถิ่นฯ ลง

ลายมือชื่อในใบรับแจงการ

ยายที่อยู (ยายปลายทา

ดวยระบบคอมพิวเตอร) 

พรอมกับมอบสําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

แกผูมาแจงการยาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบานที่จะ

ยายเขาไปอยูใหม) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

จะแจงยายเขา) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือยินยอม - 1 0 ฉบับ (ใหยายเขาจาก

เจาบาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (ตอคํารอง) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหนา) 

- 

3) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายเขา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายเขา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายเขา งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30 ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 34 

 

นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 89 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงการแจงยายเขาจากสํานักทะเบียนปลายทางแลว ให

ดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา แลวตรวจสอบใบแจงยายที่อยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 

(3) รับแจงการยายเขา 

(4) เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(5) มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

(6) ใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 2 ตอบรับไปยังสํานักทะเบียนตนทางภายใน 7 วัน 

(7) ใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 1 รายงานตามระเบียบที่กําหนดในขอ 132 (3) 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (11) 

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1) - (2) 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (3) - (4) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

เขายื่นเอกสารใบรับแจงการ

ยายที่อยู ตอนที่ 1,2 ใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 
 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การยายจากผูมาแจง กรอก

ขอมูล รอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการรับแจงยายเขา 

จากระบบงานทะเบียน

ราษฎร เจาหนาที่กดบัตรคิว 

พิมพเอกสาร พรอม

ตรวจทานเอกสารใบรับแจง

การยายที่อยูและสําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

เพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ ในใบ

รับแจงการยายที่อยงู พรอม

กับมอบสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานแกผูมาแจง

การยาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังที่

ยายเขา) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจงแทน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไดรับมอบหมาย

และหนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผูยายที่อยู 

(ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ประสงคจะยาย

เขา) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บานที่จะแจงยาย

เขา 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ไดรับมาจากการ

ยายออก ซึ่งเจาบาน

ไดลงชื่อยินยอมให

ยายเขา) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 
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หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหนา) 

- 

3) ใบแจงการยายที่อยู  (แผนหลัง) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

การแจงการยายเขาตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายเขา 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายออก 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออก งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจงดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 42 

 

นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 79 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงการแจงยายออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก แลวตรวจสอบรายการบุคคลที่จะแจง ยายออก 

(3) ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู 2 ตอน 

(4) จําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงิน 

ไวหนารายการคนยายออก 

(5) มอบใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 พรอมทั้งหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ134 (11) 

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1), (2) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (3) - (5) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

ยื่นเอกสารการยาย ใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณการ

แจงยายยื่นเอกสารการยาย 

ใสตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงยายออก 

จากระบบงานทะเบียน

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราษฎร เจาหนาที่กดบัตรคิว 

พิมพเอกสาร พรอม

ตรวจทานใบรับแจงการยาย

ที่อยูเพื่อความถูกตอง 

ทะเบียนทองถิ่น 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ยื่นเอกสารใหผู

แจงตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ และ

ผูชวยนายทะเบียนทองถิ่นฯ 

ลงลายมือชื่อ ในใบรับแจง

การยายที่อยู พรอมกับมอบ

ใบรับแจงการยายที่อยู 

ท.ร.6 ทั้งสองตอน แกผูมา

แจงการยายเพื่อนําไปยาย

เขาที่สํานักทะเบียนที่ตน

ประสงคจะยายเขาภายใน 

15 วัน นับแตวันที่ยาย

ออกไป 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของผูไดรับ

มอบหมายและ

หนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจง) 

3) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ยายที่อยู (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

จะแจงยายออก) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหนา) 

- 

3) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหลัง) 

- 

 
19. หมายเหตุ 

การแจงการยายออกตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายออก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 21 เมื่อมีคนตายใหแจงการตายดังตอไปนี้ 

(1) คนตายในบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนตายภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตาย ใน

กรณีไมมีเจาบาน ใหผูพบศพแจงภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาพบศพ 
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(2) คนตายนอกบาน ใหบุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีการตายหรือพบศพ 

แลวแตกรณี หรือแหงทองที่ที่จะพึงแจงได ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ ในกรณีเชนนี้จะแจงตอ

พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจก็ได 

กําหนดเวลาใหแจงตาม (1) และ (2) ถาในทองที่ใดการคมนาคมไมสะดวกผูอํานวยการทะเบียนกลางอาจขยายเวลา

ออกไปตามที่เห็นสมควร แตตองไมเกินเจ็ดวันนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

การแจงตาม (1) และ (2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อผูแจงดวย 

ใหนําความในวรรคสามของมาตรา 18 มาใชบังคับการแจงตามวรรคหนึ่งดวยโดยอนุโลม21 

ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 61 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงวามีคนในทองที่ตายในบาน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกและตรวจสอบบัตรประจําตัวผูแจง หนังสือรับรองการตาย (ถามี) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายมีชื่อ

และรายการบุคคล (ถาม)ี 

(2) ลงรายการในมรณบัตร 

(3) จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ตาย” สีแดงไวหนา

รายการคนตาย 

(4) มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

(5) มรณบัตร ตอนที่ 2 รายงานตามระเบียบที่กําหนดใน ขอ 132(2) 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134(8)  

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (2) - (5) 

ขอ 62 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงวามีคนตางทองที่ตายในบาน ใหดําเนินการดังนี ้

(1) ดําเนินการตามขอ 61 และใหระบใุนมรณบัตรดานบนซายวา “คนตางทองที่” 

(2) สงมรณบัตร ตอนที่ 2 ไปยงัสํานักทะเบียนคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน 

(3) กรณีไมทราบวาคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนใดใหสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังสํานักทะเบียนกลางเพื่อ

ดําเนินการตอไป 

เมื่อสํานักทะเบียนที่คนตายมีชือ่อยูในทะเบียนบานไดรับมรณบัตร ตอนที ่2 ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายการคนที่ตายกับทะเบียนบาน หากพบวาการลงรายการในมรณบัตร ตอนที่ 2 ยังไมครบถวนหรือไมถูกตองให

ลงรายการเพิ่มเติมหรือแกไขใหถูกตอง 

(2) จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบาน 

(3) สงมรณบัตร ตอนที่ 2 ไปยงัสํานักทะเบียนกลางตามระเบียบที่กําหนดในขอ 132(2) 

(4) กรณีที่เจาบานนํามรณบัตร ตอนที่ 1 มายื่นขอจําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานใหดําเนินการตาม (1) , (2) โดยอนุโลม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงตาย

ยื่นใบรับแจงการตาย (ตาย

ที่บาน) หรือหนังสือรับรอง

การตายที่นํามาจาก

โรงพยาบาลใสตะกรารับคํา

รองของงานทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การตายจากผูมาแจง กรอก

ขอมูล รอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงตายจาก

ระบบงานทะเบียนราษฎร 

เจาหนาที่กดบัตรคิว พิมพ

เอกสาร พรอมตรวจทานใบ

มรณบัตรเพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ยื่นเอกสารใหผู

แจงตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ และ

ผูชวยนายทะเบียนทองถิ่น 

ฯ ลงลายมือชื่อ ในใบมรณ

บัตรพรอมกับมอบใบมรณ

บัตร ท.ร.4 แกผูมาแจงการ

ตาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บานที่คนตายมี

ชื่อและรายการ

บุคคล (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง

การตาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน

สถานพยาบาล) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 (ตอนหนา) 

- 

2) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 (แผนหลัง) 

- 

3) หนังสือรับรองการตาย 

- 

 
19. หมายเหตุ 

การแจงการตายตองแจงภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือพบศพ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก (ขอมีบัตร กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ) 

สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

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

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2554 

มาตรา 5* ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร

ตามที่กําหนดใน 
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พระราชบัญญัติน้ี  ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกผูซึ่งไดรับการยกเวนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจําตัวประชาชนตามกฎหมายอ่ืนใหใชบัตรประจําตัวนั้น

แทนได ผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงจะขอมีบัตรก็ได 

หมายเหตุ :  *มาตรา 5 แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นเอกสารของเด็กกรณีเด็ก

เจ็ดขวบ ขอมีบัตรครั้งแรก 

เอกสารประกอบดวย ใบสูติ

บัตรเด็ก,สําเนาทะเบียน

บานเด็ก,สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน บิดา

หรือมารดา หรือผูปกครองที่

ชอบดวยกฎหมาย ใบ

เปลี่ยนชื่อตัว-สกุล (ถามี) 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองพรอมใหหมายเลข

คิวบริการ 

1 นาที กรมการปกครอง (ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558 เพิ่มขั้นตอน

การสแกนคิวอาร

โคด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เรียกคิว เริ่ม

ขั้นตอนการทําบัตร สแกน

ลายนิ้วหัวแมมือทั้งสองขาง 

เก็บขอมูลเพิ่มเติม เชน กรุป

เลือด ศาสนา อาชีพ 

สถานภาพ เบอรโทรศัพท  

ถายรูป พิมพเอกสาร บ.ป.1  

พรอมตรวจสอบความ

ถูกตองและลงลายมือชื่อ 

พรอมสแกนเอกสาร 

4 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

รอเรียกชื่อ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อใน บ.ป.1 และลงรายการ

บุคคลในสมุด บ.ป.5  เสีย

คาปรับหรือคาธรรมเนียม 

พิมพบัตรประชาชน รอ

สแกนนิ้วชี้ขางขวาและซาย 

จากนั้นรับบัตร 

4 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบสูติบัตรเด็ก กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บานของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน บิดา

หรือมารดา หรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผูปกครองที่ชอบ

ดวยกฎหมาย 

2) 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว-

สกุล (ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม  (ขอมีบัตรใหม กรณีบัตรหาย บัตรถูกทําลาย) 

สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2554 

มาตรา 5 * ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร

ตามที่กําหนดใน 

ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกผูซึ่งไดรับการยกเวนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจําตัวประชาชนตามกฎหมายอ่ืนใหใชบัตรประจําตัวนั้น

แทนได 

ผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงจะขอมีบัตรก็ได  

มาตรา 6 จัตวา ** ผูถือบัตรตองมีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตร แลวแตกรณี โดยยื่นคําขอ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหก

สิบวันนับแต 

1. วันที่หายหรือถูกทําลาย 

2. วันที่บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

3. วันที่แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและสกุลในทะเบียนบาน 

ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 

หมายเหตุ :  * มาตรา 5 แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบตัรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

หมายเหตุ :  ** มาตรา 6 จัตวา แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นเอกสารเพื่อตรวจสอบ

ขอมูล ถาอาศัยอยูในเขต 

หายครั้งแรก อาจทําไดเลย 

แตถาอยูนอกเขต ตองให

ขาราชการ ซี3 ขึ้นไปมา

รับรองตัวบุคคล 

1 นาที กรมการปกครอง (ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558 เพิ่มขั้นตอน

การสแกนคิวอาร

โคด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เรียกคิว เริ่ม

ขั้นตอนการทําบัตร สแกน

ลายนิ้วหัวแมมือทั้งสองขาง 

6 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เก็บขอมูลเพิ่มเติม เชน กรุป

เลือด ศาสนา อาชีพ 

สถานภาพ เบอรโทรศัพท  

ถายรูป พิมพเอกสาร บ.ป.1 

และบ.ป.7  พรอมทั้ง

หนังสือรับรอง บันทึก

ถอยคําผูตองหา บันทึก

เปรียบเทียบปรับ ตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อ พรอมสแกนเอกสาร 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

รอเรียกชื่อ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อใน บ.ป.1 และลงรายการ

บุคคลในสมุด บ.ป.5  เสีย

คาปรับหรือคาธรรมเนียม 

พิมพบัตรประชาชน รอ

สแกนนิ้วชี้ขางขวาและซาย 

จากนั้นรับบัตร 

3 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานหรือทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารอื่นๆ ที่

หนวยงาน

ราชการออกให 

(กรณีบัตรหาย) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ขาราชการ/สําเนา

บัตรขาราชการ

การเมือง/สําเนา

บัตรประธาน

ชุมชน/ประธาน 

อสม.  โดยใช

ขาราชการตั้งแต

ระดับ 3 ขึ้นไปเปน

ผูรับรอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม  (ขอเปลี่ยนบัตร กรณีบัตรชํารุดใน

สาระสําคัญ) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

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

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2554 

มาตรา 5 * ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร
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ตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกผูซึ่งไดรับการยกเวนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจําตัวประชาชนตามกฎหมายอ่ืนใหใชบัตรประจําตัวนั้น

แทนได ผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงจะขอมีบัตรก็ได 

มาตรา 6 ตรี ** ผูถือบัตรตองมีบัตรใหม โดยยื่นคําขอ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิม

หมดอายุ 

ผูถือบัตรจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุก็ได โดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหกสิบวันกอนวันที่

บัตรเดิมหมดอายุ 

มาตรา 6 จัตวา *** ผูถือบัตรตองมีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตร แลวแตกรณี โดยยื่นคําขอ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหก

สิบวันนับแต 

1. วันที่หายหรือถูกทําลาย 

2. วันที่บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

3. วันที่แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและสกุลในทะเบียนบาน 

ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 

หมายเหตุ :  * มาตรา 5 แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

        ** มาตรา 6 ตรี แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

       *** มาตรา 6 จัตวา แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นบัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับเดิม (บัตรฉบับ

ปจจุบัน) สําเนาทะเบียน

บานหรือทะเบียนบานฉบับ

จริง เพื่อตรวจสอบขอมูล 
 

1 นาที กรมการปกครอง (ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558 เพิ่มขั้นตอน

การสแกนคิวอาร

โคด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เรียกคิว เริ่ม

ขั้นตอนการทําบัตร สแกน

ลายนิ้วหัวแมมือทั้งสองขาง 

เก็บขอมูลเพิ่มเติม เชน กรุป

4 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เลือด ศาสนา อาชีพ 

สถานภาพ เบอรโทรศัพท  

ถายรูป พิมพเอกสาร บ.ป.1  

ตรวจสอบความถูกตองและ

ลงลายมือชื่อ พรอมสแกน

เอกสาร 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

รอเรียกชื่อ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อ ลงรายการบุคคลในสมุด 

บ.ป.5  เสียคาปรับหรือ

คาธรรมเนียม พิมพบัตร

ประชาชน รอสแกนนิ้วชี้ขาง

ขวาและซาย จากนั้นรับบัตร 

4 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตัว

ประชาชนเดิมที่ชํารุด) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว-

ชื่อสกุล (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขหมายประจําบาน สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย   

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ( (ที่บานนั้นต้ังอยู)) 

 

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

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 34 ใหทุกบานมีเลขประจําบาน บานใดยังไมมีเลขประจําบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงเพื่อขอเลข

ประจําบานภายในสิบหาวันนับแตวันสรางบานเสร็จ  

ใหนายทะเบียนผูรับแจงกําหนดเลขประจําบานใหแกผูแจงซึ่งมีบานอยูในเขตสํานักทะเบียนทองถิ่นภายในเจ็ดวัน ถามี

บานอยูนอกเขตสํานักทะเบียนทองถิ่นใหกําหนดเลขประจําบานภายในสามสิบวัน 
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ใหเจาบานติดเลขประจําบานไวในที่ซึ่งเห็นไดชัดแจง  ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหมีทะเบียนบานชั่วคราวตาม

ระเบียบ เพื่อประโยชนแกการตรวจสอบทางทะเบียนก็ได 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 32 บานปลูกสรางใหมหรือปลูกสรางนานแลวแตยังไมมีบานเลขที่ เมื่อเจาบานแจงขอมีบานเลขที่ตอนายทะเบียน ให

นายทะเบียนถือปฏิบัติ ดังนี้ 

กรณีแจงตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (16) 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(3) ตรวจสอบสภาพความเปนบาน 

(4) กําหนดบานเลขที่ 

(5) กําหนดเลขรหัสประจําบานตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (25) 

(6) จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน 

(7) รายงานกําหนดเลขรหัสประจําบานตามระเบียบที่กําหนดในขอ 172 (8) 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหดําเนินการดังนี้ 

(1) ดําเนินการตามวรรคสอง (1) - (4) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(2) รวบรวมหลักฐานการกําหนดบานเลขที่สงไปยังนายทะเบียนอําเภอเพื่อดําเนินการตามวรรคสอง (5) - (7) 

(3) ใหนายทะเบียนอําเภอมอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานใหนายทะเบียนผูรับแจงเพื่อมอบใหผูแจงตอไป 

กรณีผูแจงนําหลักฐานการรับแจงมาขอรับสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานใหนายอําเภอมอบใหผูแจง 

ขอ 33 กรณทีี่มีการดัดแปลงบานหรือกระทําการใด ๆ จนเกิดสภาพเปนบานใหมโดยแยกออก จากบานเดิม การขอ

บานเลขที่ใหมใหปฏิบัติตาม ขอ 32 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารอง ท.ร.900  ,

ตรวจสอบใบอนุญาตปลูก

สราง ,ตรวจบาน พรอม

กําหนดเลขหมายประจํา

บาน 

 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอนายทะเบียนทองถิ่นฯ 

พิจารณาอนุญาต เมื่อนาย

ทะเบียนอนุญาต  พิมพ

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

มอบแกผูแจง 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของผูไดรับ

มอบหมายและ

หนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจงแทน) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบอนุญาต

กอสราง 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

1 0 ฉบับ (กองชาง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 

บันทึกการตรวจ

ขอเลขที่บาน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบคํารองขอเลขรหัสประจําบาน ท.ร.900 (แผนหนา) 

- 

2) ใบคํารองขอเลขรหัสประจําบาน ท.ร.900 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204) 

 

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

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก

สรางอยางอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
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1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ 

วิธีการชําระภาษี 

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษี

เกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 15 วัน นับ

แตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจาของ

ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิม่เติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับประเมินไปรับแบบพิมพ

แสดงรายการแหงทรัพยสิน  

กรอกรายการในแบบพิมพ  

ยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

((ภายในเดือน

กุมภาพันธของทุก

ป)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจคนเอกสาร

ประกอบการยื่นแบบแสดง

การเสียภาษีและลง

รายละเอียด  ตรวจแบบย่ืน

และแจงการประเมิน 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ชําระภาษีดวยตนเองหรือให

บุคคลอ่ืนนําไปชําระแทน 

และรับใบเสร็จรับเงิน ชําระ

ภาษีภายในกําหนด 

3 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและที่ดิน

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมสําเนา เชน 

โฉนดที่ดิน 

ใบอนุญาตปลูก

สราง หนังสือ

สัญญาซื้อขาย 

หรือใหโรงเรือนฯ 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนา เชน 

ใบทะเบียนการคา 

ทะเบียนพาณิชย 

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการคา

ของฝาย

สิ่งแวดลอม

สัญญาเชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล และงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 คาธรรมเนียม 12.5 % 

หมายเหตุ (ของคารายป)   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 204 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบแจงรายการประเมิน ภ.ร.ด.8 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การชําระภาษีบํารุงทองที่ เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การชําระภาษีบํารุงทองที่ เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508 และแกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชําระภาษีบํารุงทองที่ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204 โทรสาร 044611396) 

 

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

พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2543 เปนภาษีที่รัฐบาลใหอํานาจแก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บเอง เพื่อเปนรายไดในการพัฒนาทองถิ่นของตนเองใหเจริญกาวหนาและเปนเมืองนา

อยู เชน เสนทางคมนาคม สถานที่พักผอน สวนสาธารณะ หรือสาธารณประโยชนฯ ที่จําเปน 
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 ภาษีบํารุงทองที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเกบ็จากการถือครอง และการทําประโยชนในที่ดินผูมีหนาที่เสียภาษี ไดแก ผูเปน

เจาของหรือผูครอบครองที่ดินที่เปนบุคคล หรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ หรือ

สิทธิครอบครองในที่ดินแตละแปลงในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมยจะตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดินและเสียภาษีบํารุงทองที่ 

 ฐานภาษี ภาษีบํารุงทองที่ ใชราคาปานกลางของที่ดิน เปนฐานของการประเมินภาษีโดยตองเปนราคากลางที่ดิน

ตามที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินกําหนดขึ้น 

 ที่ดินที่ไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่ (ม.8) ไดแก ท่ีดินเปนที่ตั้งพระราชวัง ที่ดินสาธารณะ ที่ดินสวนราชการ ที่ดินเพื่อ

การพยาบาล การศึกษา ที่ดินใชในศาสนกิจ สุสานที่มิไดรับประโยชนตอบแทน ที่การรถไฟ ประปา การไฟฟา ที่ดินที่ใช

ตอเนื่องกับโรงเรือนที่ตองเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ฯลฯ 

 การลดหยอนภาษี บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียว หรือหลายแปลงที่อยูในจังหวัดเดียวกัน และใชที่ดิน

นั้นเปนที่อยูอาศัยของตนเปนที่เลี้ยงสัตวของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ในเทศบาลลดหยอนไดไมเกิน 100 ตาราง

วา จะนอยกวา 50 ตารางวา ไมได 

 อัตราภาษี กําหนดไวในบัญชีอัตราภาษีทาย พ.ร.บ.ภาษีบํารุงทองที่ 

 การย่ืนแบบและระยะเวลาการชําระภาษี เจาของที่ดิน ผูครอบครองที่ดิน จะตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายใน

เดือนมกราคมของปแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินที่

อยูในเขตเทศบาลเปนราย

แปลง โดยยื่นในรอบ

ระยะเวลา 4 ป 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การแจงการประเมิน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

จะแจงการประเมินใหผูมี

หนาที่ในการเสียภาษีบํารุง

ทองที่ทราบ ภายในเดือน

มีนาคมของปแรกที่มีการตี

ราคาปานกลางของที่ดิน 

 

15 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

- 
 

ชําระภาษีและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ภายในเดือน

เมษายนของทุกป) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

, น.ส.3 ก . ส.ค.1 

หรือหลักฐาน

อื่นๆ 

กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ (หลักฐานที่แสดง

ถึงการเปนเจาของ

หรือครอบครอง

ที่ดินไป

ประกอบการยื่น

แบบแสดง

รายการ) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คํานวณจากราคาปานกลางของท่ีดิน ตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองที่ 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชําระภาษีปาย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

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

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาทีจ่ัดเก็บภาษีปาย  ปาย

ความหมายวา ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณา

การคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได 
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ภาษีปาย  ปายที่ตองเสียภาษี ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือประกอบกิจการ

อื่นเพื่อหารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัสดุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ปายเขียน แกะสลัก จารึก 

หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก ผูเปนเจาของ หรือผูครอบครองปายที่แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบ

การคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได ไมวาจะแสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุ 

ใด ๆ ดวยตัวอักษร ภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น  

ประเภทของปาย  ปายประเภท 1 หมายถึง ปายที่มีอักษรไทยลวน  ปายประเภท 2 หมายถึง ปายที่มีอักษรไทยปนอักษร

ตางประเทศหรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอื่น ปายประเภท 3 แยกเปน 2 กรณี คือ 3(ก) หมายถึง ปายที่ไมมีอักษรไทย 

ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายอ่ืนใดหรือไม 3(ข) หมายถึง ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษร

ตางประเทศ 

 

โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. เทศบาลเมืองบุรีรัมยประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. เทศบาลเมืองบุรีรัมยตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. เทศบาลเมืองบุรีรัมยรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแต

ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแบบแสดงรายการ

เกี่ยวกับปาย 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 2 นาที เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และตรวจคนการยื่นแบบ 

แสดงเสียภาษ ีและแจงการ

ประเมิน ภ.ป.3 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

3) 

การพิจารณา 
 

ชําระภาษี และรับ

ใบเสร็จรับเงิน ชําระภาษี

ภายในกําหนด 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

 
 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 89 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1)  

ปายประเภท 1  

 คาภาษี(อัตรา 3 บาท/500 ตารางเซนติเมตร)   0 บาท 

หมายเหตุ  

2) ปายประเภท 2 

 คาภาษี (อัตรา 20 บาท/500 ตารางเซนติเมตร)  0 บาท 

หมายเหตุ  

3) 3(ก)  และ 3(ข) 

 คาภาษี (อัตรา 40 บาท/500 ตารางเซนติเมตร)  0 บาท 

หมายเหตุ  

4) ปายประเภท 1  2  3  เมื่อคํานวณคาภาษีปายแลวต่ํากวา 200 บาท  ใหเสียภาษีปายละ 200  บาท 

 คาภาษี 200 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 044612643 ตอ 205 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) หนังสือแจงการประเมิน ภ.ป.3 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอ

จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

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

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย 

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

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

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

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  
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ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

โทรศัพท 044602345 ตอ 205/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

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

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ผูประกอบการพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย คือ 

(1) การทําโรงสีขาว โรงเลื่อยที่ใชเครื่องจักร 

(2) การขายสินคาอยางเดียวหรือหลายอยาง  

(3) นายหนาหรือตัวแทนคาตางซึ่งทําการเกี่ยวกับสินคา  

(4) การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรม และขายสินคาที่ผลิตได 

(5) การขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟ หรือรถยนตประจําทาง การขนสงโดยรถไฟ การขนสงโดยรถราง การ

ขนสงโดยรถประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การใหกูยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตรา

ตางประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม  

(6) ขาย ใหเชา ผลิตหรือรับจางผลิต แผนซีดี   แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดิทัศนระบบดิจิตอล เฉพาะที่เกี่ยวของ

กับการบันเทิง 

(7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับ 

(8) การซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต การบริหารอินเตอรเน็ต 

การใชเชาพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย การบริการเปนตลาดกลางในการซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่อ

อิเล็กทรอนิกสผานระบบอินเตอรเน็ต 

(9) การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชอินเตอรเน็ต 

(10) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงคาราโอเกะ  
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(11) การใหบริการเครื่องเลนเกมส 

(12) การใหบริการตูเพลง 

(13) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชาง และผลิตภัณฑจาก

งาชาง 

1.ผูประกอบกิจการคา ตองยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันที่เริ่มประกอบกิจการคา (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th หรือ www.buriramcity.go.th 

 

เมื่อไดรับการจดทะเบียนพาณิชยแลว ตองจัดใหมีปายชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจแสดงไวที่หนาสําหนักงานใหญ

โดยเปดเผยภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดจดทะเบียน และใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) ตองแสดง ณ สํานักงาน

ของตนในที่เปดเผย หากสูญหายหรือชํารุดตองยื่นคํารองขอรับใบแทนภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันที่สูญหาย 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่

ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก

ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก

ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประกอบกิจการคาที่ขอจด

ทะเบียนพาณิชย กรอก

แบบฟอรมคํารอง ขอจด

ทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอม

หลักฐานประกอบ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เมื่อไดรับการจดทะเบียน

พาณิชยแลว ตองจัดใหมี

ปายชื่อที่ใชในการประกอบ

พาณิชยกิจแสดงไวที่หนา

สําหนักงานใหญโดย

เปดเผยภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่ไดจดทะเบียน และ

ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 

พค.0403) ตองแสดง ณ 

สํานักงานของตนในที่

เปดเผย  หากสูญหายหรือ

ชํารุดตองยื่นคํารองขอรับใบ

แทนภายในกําหนด 30 วัน 

นับแตวันที่สูญหาย 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ทะเบียนพาณิชย

กรอกขอมูลเพื่อออกใบ

ทะเบียนพาณิชย (แบบ 

พค.0403) 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ตรวจเอกสารและ

เสนอใบทะเบียนพาณิชยให

นายทะเบียนพาณิชย หรือ

เจาพนักงานทองถิ่น 

พนักงานเจาหนาที่ผูมี

อํานาจอนุญาตลงนาม 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาสัญญาเชา

อาคาร หรือ

หนังสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานที่ตั้ง

สํานักงานแหง

ใหญ โดยให

เจาของรานหรือ

เจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขป พรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถาม)ี 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาต หรือ 

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาที่ขาย

หรือใหเชา หรือ 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือ

ใหเชา แผนซีดี  

แถบบันทึก วีดิ

ทัศน แผนวีดิทัศน  

ดีวีดี หรือแผนวีดี

ทัศนระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากร หรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ 

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

การบันเทิง) 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย  

(แบบ พค.0403) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเปลี่ยน 

แปลงรายการหรือ

แจงยกเลิก) 

8) 

สําเนาหนังสือ

สําคัญแสดงการ

เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อ

สกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

เปลี่ยนแปลงชื่อ

ตัว-ชื่อสกุล) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียนตั้งใหม (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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4) คาธรรมเนียมออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

5) คาธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารท่ีเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

6) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารหรือรับรองสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางที่ยื่นคําขอ หรือกองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 205) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th และ www.buriramcity.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอจดทะเบียน แบบ ทพ. (แผนหนา) 

- 

2) คําขอจดทะเบียน แบบ ทพ. (แผนหลัง) 

- 

3) หนังสือมอบอํานาจ 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง กองคลัง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204) 

 

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

พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493 

ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟาจะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อไดรับ

อนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาไดโดยใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจกําหนด

เงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่

กําหนดน้ัน โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตร จาก
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โรงพยาบาล วดัหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติ และหามใชเสียง

โฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณา  

ผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่กอนมาดําเนินการ 

การควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง คือ การที่เราจะโฆษณาสินคาหรือกิจการในรานของเรา โดยมีการ

ประกาศเสียงตามรถประชาสัมพันธ หรือโฆษณาอยูประจําที่หรือรานแหงนั้น งานที่จะโฆษณาใชเสียงมี 2 ประเภท 

กิจการประเภทที่ 1 คือ การโฆษณาในกิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา ขอใบอนุญาตไดคราวละไมเกิน 15 วัน กิจการ

ประเภทนี้ก็จะมี งานขึ้นบานใหม งานทําบุญบาน งานอุปสมบท  

กิจการประเภทที่ 2 คือ การโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา แบงไดเปน  2 ประเภท คือ  

 ก.การโฆษณาเคลื่อนท่ี โดยใชรถประชาสัมพันธวิ่งตามเสนทางตาง ๆ ภายในเขตเทศบาล สามารถขออนุญาตไดคราว

ละไมเกิน 15 วัน  

 ข.การโฆษณาประจําที่โดยประชาสัมพันธ ณ รานหรือกิจการอ่ืน ๆ สามารถขออนุญาตไดคราวละ ไมเกิน 15 วัน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใชเครื่อง

ขยายเสียงและไมโครโฟน

ประสงคจะใชเครื่องขยายเสียง

และไมโครโฟน มายื่นตอ

เจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํารอง

และเอกสารประกอบคําขอ 

2 นาที - (ที่ทําการ

ปกครอง

อําเภอเปน

ผูรับผิดชอบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองและ

ออกใบอนุญาตทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอใบอนุญาตทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องขยายเสียงใหเจา

พนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน

เจาหนาที่ ผูมีอํานาจอนุญาตได

ลงนาม 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสงมอบ

ใบอนุญาต 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 
13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจที่ถูกตอง

ตามกฎหมาย 

(กรณี

ผูประกอบการไม

สามารถมายื่นคํา

ขอดวยตนเอง) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ - 
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14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองตาม

แบบ ฆ.ษ.1 ที่

เจาพนักงาน

ตํารวจเจาของ

ทองที่แสดงความ

คิดเห็นแลว 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนที่สังเขป

แสดงที่ตั้งการใช

เครื่องขยายเสียง 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมคํารอง 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการโฆษณาใชเครื่องเสียงเพื่อการกุศล 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาธรรมเนียมการโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 

 คาธรรมเนียม 60 บาท 

หมายเหตุ (ในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมย)   

4) คาธรรมเนียมการโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 

 คาธรรมเนียม 75 บาท 

หมายเหตุ -   

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204) 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1) แผนหนา 

- 

2) คํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1) แผนหลัง 

- 

3) ใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) แผนหนา 

- 

4) ใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) แผนหลัง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การใหเชาอาคารพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การใหเชาอาคารพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การใหเชาอาคารพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204 โทรสาร 044611396) 

 

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

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2543 การใหเชา

อสังหาริมทรัพยของเทศบาลใหดําเนินการเพื่อประโยชนของทางราชการ 
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 การใหเชาที่ดินเพื่อกอสรางอาคารหรือสิ่งกอสรางที่มีลักษณะถาวรมีเงื่อนไข คือ 

  1) ใหผูเชายกกรรมสิทธิ์อาคารหรือสิ่งกอสรางใหเทศบาล 

  2) ใหผูเชาไดรับสิทธิการเชาอาคารหรือสิง่กอสรางมีกําหนดไมเกินสามปนับแตวันลงนามสัญญาเชา 

  3) ใหผูเชาประกันอัคคีภัยอาคารหรือสิ่งกอสรางในอัตราไมต่ํากวาราคาทุนกอสรางที่เทศบาลกําหนดในนามของ

เทศบาลเปนผูเอาประกันและผูรับประโยชนตลอดอายุสัญญาเชา โดยผูเชาเปนผูชําระเบี้ยประกันภัยแทนผูใหเชา 

  4) ใหผูเชาชําระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่หรือภาษีอื่นใดตลอดจนคาธรรมเนียมและคาใชจาย

ตาง ๆ เกี่ยวกับการเชาแทนผูใหเชา 

 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย เทศบาลเรียกเก็บในอัตราไมต่ํากวารอยละหาแตไมเกิน

รอยละสิบของประโยชนตอบแทน 

 การตออายุสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

  (1) มีกําหนดไมเกินสามป ใหผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัต ิ

  (2) มีกําหนดเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

  การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาหรือการเปลี่ยนตัวผูเชาอสังหาริมทรัพยของเทศบาล 

  (1) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูไมเกินสามป ผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

  (2) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

  การเรียกเก็บคาตอบแทนการตออายุสัญญาเชา การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาและการเปลี่ยนตัวผูเชาจาก

ผูเชาอสังหาริมทรัพยไดตามอัตราที่คณะกรรมการจัดหาประโยชนของเทศบาลกําหนด 

 หากผูเชาอสังหาริมทรัพยประสงคจะตออายุสัญญาเชาใหยื่นคําขอตออายุสัญญาเชาพรอมทั้งเสนอประโยชนตอบ

แทนใหเทศบาลพิจารณากอนที่สัญญาเดิมจะสิ้นสุดไมนอยกวาหกสิบวัน 

 การใหเชาอสังหาริมทรัพยผูบริหารเทศบาลจะกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการใหเชาใหเหมาะสมกับสภาพและ

ลักษณะของอสังหาริมทรัพยที่ใหเชา กอนการเชาทุกครั้ง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารองขอจัดทําสัญญา

เชาอาคารพาณิชย 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 1 นาที เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานประกอบใหถูกตอง 
 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอคํารองขอจัดทํา

สัญญาเชาอาคารพาณิชย 

เพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติ 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําสัญญาเชาอาคาร

พาณิชยตามระยะเวลาที่

กําหนด 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสัญญาเชาอาคาร

พาณิชย 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ (ของผูเชา) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนังสือ

สําคัญแสดงการ

เปลี่ยนชื่อสกุล 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบคํารอง 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คามัดจําประกันสัญญา ไมต่ํากวารอยละ 5 และไมเกินรอยละ 10 ของประโยชนตอบแทน 

 คาธรรมเนียม 0 % 

หมายเหตุ -   

3) คาเชารายเดือนตามกําหนดในสัญญาเชา 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ไมเกินวันที่ 5 ของเดือน หากเกินกําหนดเสียคาปรับรอยละ 1.25 ตอเดือนของคาเชา)   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การใหเชาล็อคตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การใหเชาล็อคตลาด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การใหเชาล็อคตลาด กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204 โทรสาร 044611396) 

 

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

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2543 การใหเชา

อสังหาริมทรัพยของเทศบาลใหดําเนินการเพื่อประโยชนของทางราชการ 
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 การใหเชาที่ดินเพื่อกอสรางอาคารหรือสิ่งกอสรางที่มีลักษณะถาวรมีเงื่อนไข คือ 

  1) ใหผูเชายกกรรมสิทธิ์อาคารหรือสิ่งกอสรางใหเทศบาล 

  2) ใหผูเชาไดรับสิทธิการเชาอาคารหรือสิ่งกอสรางมีกําหนดไมเกินสามปนับแตวันลงนามสัญญาเชา 

  3) ใหผูเชาประกันอัคคีภัยอาคารหรือสิ่งกอสรางในอัตราไมต่ํากวาราคาทุนกอสรางที่เทศบาลกําหนดในนามของ

เทศบาลเปนผูเอาประกันและผูรับประโยชนตลอดอายุสัญญาเชา โดยผูเชาเปนผูชําระเบี้ยประกันภัยแทนผูใหเชา 

  4) ใหผูเชาชําระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่หรือภาษีอื่นใดตลอดจนคาธรรมเนียมและคาใชจาย

ตาง ๆ เกี่ยวกับการเชาแทนผูใหเชา 

 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย เทศบาลเรียกเก็บในอัตราไมต่ํากวารอยละหาแตไมเกิน

รอยละสิบของประโยชนตอบแทน 

 การตออายุสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

  (1) มีกําหนดไมเกินสามป ใหผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัต ิ

  (2) มีกําหนดเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

 การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาหรือการเปลี่ยนตัวผูเชาอสังหาริมทรัพยของเทศบาล 

  (1) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูไมเกินสามป ผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

  (2) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

 การเรียกเก็บคาตอบแทนการตออายุสัญญาเชา การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาและการเปลี่ยนตัวผูเชาจากผูเชา

อสังหาริมทรัพยไดตามอัตราที่คณะกรรมการจัดหาประโยชนของเทศบาลกําหนด 

 หากผูเชาอสังหาริมทรัพยประสงคจะตออายุสัญญาเชาใหยื่นคําขอตออายุสัญญาเชาพรอมทั้งเสนอประโยชนตอบ

แทนใหเทศบาลพิจารณากอนที่สัญญาเดิมจะสิ้นสุดไมนอยกวาหกสิบวัน 

 การใหเชาอสังหาริมทรัพยผูบริหารเทศบาลจะกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการใหเชาใหเหมาะสมกับสภาพและ

ลักษณะของอสังหาริมทรัพยที่ใหเชา กอนการเชาทุกครั้ง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารองขอจัดทําสัญญา

เชาล็อคตลาด 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบใหถูกตอง 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนออคํารองขอจัดทํา

สัญญาเชาล็อคตลาด เพื่อ

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติ 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสัญญาเชาล็อคตลาด 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูเชา) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูเชา) 

3) 
ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบคํารอง (ฉบับละ) 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คามัดจําประกันสัญญา ไมต่ํากวารอยละ 5 และไมเกินรอยละ 10 ของประโยชนตอบแทน 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาเชารายเดือน ตามกําหนดในสัญญาเชา 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ไมเกินวันที่ 5 ของดือน หากเกินกําหนดเสียคาปรับรอยละ 1.25 ตอเดือนของคาเชา)   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง   อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร   044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 

 
  



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 120 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 401-402) 

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

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
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เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก

ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ได

รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน

กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ

จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

เหตุผลสําคัญก็เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในดานการควบคุมเกีย่วกับความมั่นคงแข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย 

การ สาธารณสุข การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรมและการอํานวยความสะดวกแก

การจราจร กฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร และกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางในเขตเพลิงไหม 

จึงจําเปนตองมีการขออนุญาตในการกอสรางอาคาร , ดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคาร ฯลฯ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตกอสราง

อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

วิศวกร ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

5) 

การพิจารณา 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูบริหารทองถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต  

และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   6 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 124 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

 (แบบ ข. 1) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนา พรอมเจาของ

ที่ดินลงนามรับรองสําเนา 

ทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสราง

อาคารในที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

3) 

สําเนาใบเสร็จการชําระ

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกิจการในนิคม

อุตสาหกรรม หรือ

ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 

หรือใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) พรอม

เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน

แนบทาย (กรณีอาคารอยู

ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ 

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ 

ติดอากรแสตมป ๓๐ 

บาท พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบาน หรือ

หนังสือเดินทางของผู

มอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

6) 

รายการคํานวณ

โครงสราง แผนปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร ชื่ออาคาร 

สถานที่กอสราง ชื่อ 

คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกร

ผูคํานวณพรอมลงนาม

ทุกแผน  (กรณีอาคาร

สาธารณะ อาคารพิเศษ 

อาคารที่กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟเปนสวน

ใหญ) กรณีอาคารบาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณ

ที่ตองมีการคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตาม

กฎกระทรวง กําหนดการ

รับน้ําหนัก ความ

ตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่

รองรับอาคารในการ

ตานทานแรงสั่นสะเทือน

ของแผนดินไหว พ.ศ. 

2540 ตองแสดง

รายละเอียดการคํานวณ 

การออกแบบโครงสราง 

7) 

แผนผังบริเวณ แบบ

แปลน รายการประกอบ

แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พรอมกับเขียนชื่อตัว

บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู 

ของสถาปนิก และวิศวกร

ผูออกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

8) 

บัตรประจําตัวประชาชน 

และสําเนาทะเบียนบาน

ของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติ

บุคคล) 

9) 

หนังสือยินยอมใหชิดเขต

ที่ดินตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิดเขต

ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

10) 

หนังสือรับรองของ

สถาปนิกผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

11) 

หนังสือรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 

65 ksc. หรือ คา fc’ > 

173.3 ksc. ใหแนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความมั่นคง

แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง

โดยสถาบันที่เชื่อถือได 

วิศวกรผูคํานวณและผูขอ

อนุญาต ลงนาม 

13) 

กรณีอาคารที่เขาขายตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 48 

พ.ศ. 2540 ตองมีระยะ

ของคอนกรีตท่ีหุมเหล็ก

เสริม หรือ คอนกรีตหุม

เหล็ก ไมนอยกวาที่

กําหนดในกฎกระทรวง 

หรือมีเอกสารรับรองอัตรา

การทนไฟจากสถาบันที่

เชื่อถือไดประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนิก

ผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวิชาชีพ  

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ตองมี

สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของวิศวกรผู

ควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณี

อาคารที่ตองมีวิศวกร

ควบคุมงาน) 

16) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรับ

อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปองกัน

เพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบบําบัดน้ํา

เสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

21) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม ของวิศวกร

ผูออกแบบระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

22) 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคาร ตามกฎกระทรวง  

ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน อาคารสูงไมเกินสองชั้นหรือสูงไมเกินสิบสองเมตร ตารางเมตรละ  
๐.๕๐  บาท  ,  อาคารสูงเกินสองชั้น หรือสูงเกินสิบสองเมตรแตไมเกินสิบหาเมตร คิดตามพื้นที่ตาราง

เมตรละ ๒ บาท , อาคารซึ่งสูงเกินสิบหาเมตร ใหคิดตามพื้นท่ีของอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตร

ละ  ๔  บาท 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

3) อาคารประเภทซึ่งจะตองมีพื้นท่ีรับน้ําหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินหารอยกิโลกรัมตอหนึ่งตารางเมตร 

ใหคิดตามพื้นที่ของอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตรละ ๔  บาท 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร แบบ ข.1 

- 

2) คําขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร แบบ ข.1 (แผนหลัง) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

กรณีที่ผูขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวนคาธรรมเนียม หรือลดอัตรา

คาธรรมเนียมตามควรแกกรณี 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 133 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขที่บาน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทองถิ่นที่บานนั้นต้ังอยู) 

 

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

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่สรางบานเสร็จ 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 

และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ

ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น 

พิจารณาออกเลขที่บาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(งานทะเบียน

ราษฎร เปนผูออก

เลขที่บาน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

แบบแปลน

อาคารที่ขอเลขที่

บาน 

- 0 5 ชุด - 

3) สําเนาโฉนดท่ีดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ (กรณีที่ผูขอสําเนา  หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง  เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวน

คาธรรมเนียม หรือลดอัตราคาธรรมเนียมตามควรแกกรณี)   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  โทร. 1567 

หมายเหตุ – 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 401-402) 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  2 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 
โฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถายเอกสารเทา

ฉบับจริง) 

3) 

ใบเสร็จรับเงิน

การชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดิน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ชุด - 

4) 

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียบใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง เทศบาล

เมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให 1 วัน เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ความเห็นชอบ 
 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูขอ) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูขอ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือ

ตรวจสอบอาคาร 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร แบบ ข.6 (แผนหนา) 

- 

2) คําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร แบบ ข.6 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 149 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 150 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกองหินกองทราย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกองหินกองทราย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกองวัสดุกอสรางในเขตทางหลวงเทศบาล พ.ศ. 2544 

4) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกองวัสดุกอสรางใน

เขตทางหลวงเทศบาล พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกองหินกองทราย กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

และเทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกองวัสดุกอสรางในเขตทางหลวงเทศบาล พ.ศ. 2544 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

30 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

20 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

2 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   0.5 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบคํารองขอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 3-15 วัน (อัตราคาธรรมเนียมตอครั้ง) 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

2) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 16-30 วัน (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 15 บาท 

หมายเหตุ -   

3) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 31-60 วัน (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

4) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 60 วันขึ้นไป (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

5) พื้นท่ี 5-10 ตารางเมตร ตั้งแต 3-15 วัน (อัตราคาธรรมเนียมตอครั้ง) 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

6) พื้นท่ี 5-10 ตารางเมตร ตั้งแต 16-30 วัน (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

7) พื้นท่ี 5-10 ตารางเมตร ตั้งแต 31-60 วัน (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

8) พื้นท่ี 5-10 ตารางเมตร ตั้งแต 60 วันขึ้นไป (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 40 บาท 

หมายเหตุ -   
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9) พื้นท่ีเกินกวา 10 ตารางเมตร ขึ้นไป (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคาร

หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใชอาคาร กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอโอน

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูโอน

และผูรับโอน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

3) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

โอนและผูรับโอน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

4) 
ใบอนุญาตปลูก

สรางอาคาร 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใช

อาคาร แบบ ข.8 (แผนหนา) 

- 

2) คําขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใช

อาคาร แบบ ข.8 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตตอใบอนุญาต 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตตอใบอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตตอใบอนุญาต กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

มาตอใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูขอตอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

อนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบอนุญาต เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร  

044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

ไมมีขอมูลขอบเขตการใหบริการ 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

3) กฎกระทรวงวาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสําหรับติดหรือต้ังปายตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวง วาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสําหรับ

ติดหรือตั้งปาย ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๘  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

และกฎกระทรวงวาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสําหรับติดหรือตั้งปายตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2558 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 
โฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถายเอกสารเทา

ฉบับจริง) 

4) แบบแปลนปาย - 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

อนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการขออนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คํานวณจากพื้นที่ปาย (ตารางเมตรละ) 

 คาธรรมเนียม 4 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใช

อาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการ

หนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอกีกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่น หรือไดแจงเจาพนักงานทองถิ่นทราบแลว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช

อาคาร พรอมเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวดับุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การใชอาคาร) 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรีเมือง

บุรีรัมย พิจารณาอนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร 

(แบบ ข. 3) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาโฉนดท่ีดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถายเอกสารเทา

ฉบับจริง) 

3) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

การชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดิน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนา

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร 

- 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร แบบ ข.3 (แผนหนา) 

- 

2) คําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร แบบ.ข.3 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียม

เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบ

คําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย

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

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

แจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 350  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 350  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปนั้น การตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ ธพ.น. 3 

พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน  60 วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิม่เติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและ

ผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา

ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4. ทั้งนี้ จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย โปรดแนบซอง จาหนาถึง ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมติดแสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณียไทย จํากัดกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบ

ความถูกตองของคําขอ และ

ความครบถวนของเอกสาร

ตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กําหนด 
 

 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

วิศวกร ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรีเมือง

บุรีรัมย พิจารณาอนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   4 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูขอ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ขอ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตออายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบ ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลง

นาม) 

2) 

สําเนา

ใบอนุญาตสถาน

บริการน้ํามัน

เชื้อเพลิง (ฉบับ

เดิม) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 183 

 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท

ที่ ๓ 

4) 

ใบเสร็จรับเงิน

ชําระ

คาธรรมเนียมตอ

ใบอนุญาตฯ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบคําขอ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนยเอนเนอรย่ีคอมเพล็กซ  

อาคารบี      ชั้น 20 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 02794 4715 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับขอรองเรียน กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรย่ีคอมเพล็กซ 

อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท : 027944111 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย กองชาง โทรศัพท  044602345) 
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4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) (แผนหนา) 

- 

2) คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3) กฎกระทรวงวาดวยการควบคุมเครื่องเลน พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน  กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให 0.5 วัน เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ความเห็นชอบ 
 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ในกรณีที่มีสถานีขนถาย) 

     3. เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัด

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและ     

มูลฝอย  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
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12. หลกัเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด 3  วาดวยการจัดการสิ่งปฏิกูลและ  มูลฝอย  

มาตรา  18  กําหนดไววา  การเก็บ  ขน  หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในเขตราชการสวนทองถิ่นใดให

เปนอํานาจของราชการสวนทองถิ่นนั้น  มาตรา  19  หามมิใหผูใดดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือ

กําจัดสิ่งปฏิกูล  หรือมูลฝอย  โดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ  เวน

แตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น  และมาตรา  20  เพื่อประโยชนในการรักษาความสะอาด

และการจัดระเบียบในการเก็บ  ขน  และกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยใหราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจออก

ขอกําหนดของทองถิ่น  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  การกําจัด

สิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย  พ.ศ.  2540  เพื่อใหผูมีความประสงคประกอบกิจการ  เก็บ  ขน  และกําจัดสิ่ง

ปฏิกูลและขยะมูลฝอยจะตองมายื่น คําขอใบอนุญาตและปฏิบัติตามเทศบัญญัติดังกลาว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทํา

การเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

พรอมหลักฐานทีท่องถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทนัท ี

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอ

หรือไมสงเอกสาร

เพิ่มเติมใหครบถวน 

ตามที่กําหนดใน

แบบบันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคํา

ขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ

วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน

แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการรบัทําการเก็บขนสิ่ง

ปฏิกูล และมูลฝอยแกผูขออนญุาต

ทราบ พรอมแจงสทิธิในการอทุธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถิ่น ไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

ใหแจงการขยาย

เวลาใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงสํานัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 

20 ของจํานวนเงินที่

คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 – 12  วัน 

 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบบั - 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

เก็บขนสิ่งปฏิกูล

และมูลฝอย 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ  

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

4) 

หนังสือรับรอง

จากราชการถึง

สิทธิในการเก็บ

ขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

5) 

หนังสือรับรอง

มาตรฐานการ

เก็บขนขยะมูล

ฝอย  

- 1 0 ฉบับ  
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15. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและขนมูลฝอย ฉบับละไมเกิน 5,000 บาท

ตอป 

      

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ 

- 

2) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนขยะมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ 

- 

3) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏกิูล และมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ในกรณีที่มีสถานีขนถาย) 

     3. เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจดัสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัด

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูล

ฝอย  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจ

หรือไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น

หรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน  30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก

ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

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

          (1) ผูประกอบกิจการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอย

ที่ไมถูกสุขลักษณะ 

          (2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

          (3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ดานผู

ขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยถูกตองตาม

หลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อปองกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตาม

หลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคําขอตอ

อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับ

ทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมลูฝอย 

พรอมหลักฐานทีท่องถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทนัท ี

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

หากผูขอใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอ

หรือไมสงเอกสาร
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

เพิ่มเติมใหครบถวน 

ตามที่กําหนดใน

แบบบันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคํา

ขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถิ่น ไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ

วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน

แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทําการเก็บขนสิ่งปฏกิูล และมูล

ฝอยแกผูขออนุญาตทราบ พรอม

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

ใหแจงการขยาย

เวลาใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงสํานัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 

20 ของจํานวนเงินที่

คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 – 12  วัน 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรมัย 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศกําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตออายใุบ 

อนุญาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บ 

ขนสิ่งปฏิกูล หรือคํา

ขอตออายุในอนุญาต

ประกอบกิจการรับทํา

การเก็บขนขยะมูล

ฝอย (ติดเชื้อ) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ แลวแตประเภท

การตออายุ

ใบอนุญาตอยาง

ใดอยางหนึ่ง 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ  

3) 

รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

หนังสือรับรองจาก

ราชการถึงสิทธิใน

การเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

5) 

หนังสือรับรอง

มาตรฐานการเก็บ

ขนขยะมูลฝอย  

- 1 0 ฉบับ  

 

15. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมตออายใุบอนุญาตรับทําการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูลและขนมูลฝอย ฉบับละไมเกิน 5,000 

บาทตอป 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ   

- 

2) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนขยะมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ 

- 

3) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบ ุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 

     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ แกไขเพิ่มเติมโดย

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 

(ฉบับท่ี 5)   

     4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

     5. กฎกระทรวงกําหนดประเภทอาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 

     6. พระราชบญัญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 

     7. เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.2540 ซึ่งมี

กิจการที่ตองควบคมเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
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11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

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

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด  7  วาดวยกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

มาตรา  31  ใหรัฐมนตรีโดยคําแนะนําของคณะกรรมการมีอํานาจกําหนดใหกิจการใดเปนกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ  และมาตรา  32  ใหราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจในการออกขอกําหนดวากิจการบาง

กิจการหรือทุกกิจการในมาตรา  31  ใหเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  และใหกําหนดหลักเกณฑและ

เงื่อนไขสําหรับใหผูดําเนินกิจการปฏิบัติเก่ียวกับการดูแลสภาพหรือสุขลักษณะของสถานที่ที่ใชดําเนิน

กิจการ  และมาตรการปองกันอันตรายตอสุขภาพ  และมาตรา  33  เมื่อพนกําหนด  90  วันนับแตวันที่

ขอกําหนดทองถิ่นใชบังคับ  หามมิใหผูใดดําเนินกิจกรรมตามประเภทที่มีขอกําหนดของทองถิ่นกําหนดให

เปนกิจการที่ตองมีการควบคุมตามมาตรา  32 (1)  ในลักษณะที่เปนการคา  เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจาก

เจาพนักงานทองถิ่น  เทศบาลเมืองบุรีรัมยไดออกเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  การควบคุม

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  พ.ศ. 2540  ซึ่งมีกิจการที่ตองควบคุมเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

จํานวน 125  กิจการ  ที่จะตองขออนุญาตกอนประกอบกิจการ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวล
า 

สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ (แตละ

ประเภทของกิจการ) พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวล
า 

สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือ

ถึงเหตุแหงการคืนดวย 

และแจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารบั

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวล
า 

สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) 

แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพที่มีขอกําหนดของทองถิ่น) 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่

จําหนายอาหาร

และสถานที่

สะสมอาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กําหนด ) 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่ง

ตัวไมสวม

หมวก ไมสวม

แวนตาดํา) 
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15.คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

1. การเลี้ยงมา  โค  กระบือ  

 ก.  มา  โค  กระบือ  5 – 10  ตัว 500 

 ข.  มา  โค  กระบือ  11 – 20  ตัว 800 

 ค.  มา  โค  กระบือ  21  ตัวขึ้นไป 1,000 

2. การเลี้ยงสุกร  

 ก.  สุกร   5 – 10  ตัว 300 

 ข.  สุกร  11 – 20  ตัว 500 

 ค.  สุกร  21  ตัวขึ้นไป 1,000 

3. การเลี้ยง  แพะ  แกะ  

 ก.  แพะ  แกะ  5 – 10  ตัว 300 

 ข.  แพะ  แกะ  11 – 20  ตัว 500 

 ค.  แพะ  แกะ  21  ตัวขึ้นไป 1,000 

4. การเลี้ยงหาน  เปด  ไก  

 ก.  หาน  เปด  ไก  20 – 50  ตัว 100 

 ข.  หาน  เปด  ไก  51 – 100  ตัว 300 

 ค.  หาน  เปด  ไก  101 – 200  ตัว 500 

 ง.  หาน  เปด  ไก   210 ตัวขึ้นไป 1,000 

5. การเลี้ยงสัตวเพื่อรีดเอานม  การรีดเอาน้ํามัน 300 

6. การทําเนย  เนยเทียม 300 

7. การฆา  หาน  เปด  ไก  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 300 

8. การฟอกหนังสัตวและการสะสมหนังสัตวท่ีฟอกแลว 3,000 

9. การสะสมเขาสัตว  กระดูกสัตว  ขนสัตว  หนังสัตวที่ยังไมไดฟอก 3,000 

10. การยอมที่ทําใหเกิดกลิ่นเหม็น  

 ก.  โรงงานยอม 3,000 

 ข.  การรับจางยอมทั่วไป 300 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

11. การทําและสะสมกะป  น้ําปลา  น้ําเคย  เตาเจี้ยว  ซีอิ้ว  หอหอยดอง  

 ก.  ทําและสะสม 3,000 

 ข.  การสะสม 500 

12. การทํา  หมัก  การสะสม  ปลารา  ปลาเจา  กุงเจา  

 ก.  การทําการหมักและสะสม 500 

 ข.  การสะสม 300 

13. การทําและตากปลาเค็ม  เนื้อเค็ม  ปลาเค็ม  หนังหมู  กุงแหง  การเคี่ยวมันกุง 300 

14. การนึ่งปลา  การตมปลา  ซึ่งใชแทนการนึ่ง 1,000 

15. การทําสบู 2,000 

16. การเคี่ยวหนังสัตว  เอ็นสัตว  ไขสัตว 1,000 

17. การอัดเอาน้ํามันจากพืช  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

18. การเคี่ยวมัน  การทํากุนเชียง  หมูตั้ง  และอื่น ๆ  เชน    หมูแหนม  หมูหยอง 1,000 

19. การทําเสนหมี่  เสนขนมจีน  กวยเตี๋ยว  เตาหู  วุนเสนเกี่ยมอี๋  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 400 

20. การทําแบะแซ 2,000 

21. การลาง  การรม  การสะสมยางดิบ 1,500 

22. การเผาเปลือกหอย 3,000 

23. การทําอาหารบรรจุกระปอง ขวด  หรือภาชนะอื่น ๆ ใด  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 1,500 

24. การทําขนมปงสด  ขนมปงแหง  จันอับ  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

25. การทําน้ําอัดลม  นํ้าหวาน  นํ้าโซดา 1,500 

26. การทําน้ําตาล 3,000 

27. การทํานมขน 3,000 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 222 

 

 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

28. การทําแปงมันสําปะหลัง  แปงสาคู  และการทําแปงอ่ืนในทํานองเดียวกัน  3,000 

29. การสีขาว  

 ก.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรขนาดไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  10  แรงมา   ไมเกิน   12  แรงมา 1,500 

 ค.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  12  แรงมา 3,000 

30. การตมกลั่นแอลกอฮอล  สุรา  เบียรและน้ําสมสายชู 3,000 

31. การทําไมขีด 3,000 

32. การทําแซลแลค 3,000 

33. การทําภาชนะดินเผา  

 -  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 -  โดยไมใชเครื่องจักร 1,000 

34. เก็บสะสมยาสูบ  

 ก.  ขายสง 1,000 

 ข.  ขายปลีก 300 

35. การทํากระดาษทราย 3,000 

36. การทําธูปโดยใชเครื่องจักร 1,500 

37. การปนฝาย  หรือนุน  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

38. การประดิษฐของเครื่องใชดวยกระดูก  เขาสัตว   หนังสัตว  ขนสัตว  และยาง 3,000 

39. การสะสมหนังสัตวชนิดแผนทีฟ่อกแลว 3,000 

40. การสะสมถาน  

 ก.  เพื่อขายสง  

 สถานที่ที่ประกอบการมีเนื้อที่ต้ังแต  100    ตารางเมตร 

สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่นอยกวา  100     ตารางเมตร 

3,000 

1,500 

 ข.  เพื่อขายปลีก 

      1. จํานวนสินคาตั้งแต  1,000  กก.  ขึ้นไป 

      2.  จํานวนสินคาต่ํากวา  1,000  กก. 

 

1,000 

500 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

41. การเลื่อยซอยไมใชแรงคน   

      ใชเครื่องยนต  เครื่องจักร 

 

 ก.  ไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  เกินกวา  10  แรงมา  แตไมเกิน  12  แรงมา 2,000 

 ค.  เกินกวา  12  แรงมา 3,000 

42. การหลอม  หลอ  ตี  กลึง  ถลุงแร  แกว  โลหะทุกชนิด  

 ก.  การตี 500 

 ข.  การหลอม  หลอ  ถลุง 1,000 

 ค.  การกลึง 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  ต้ังแต  2  แทนขึ้นไป 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  1  แทน 

 

1,000 

500 

43. การเชื่อมและประสานโลหะดวยแกส  ไฟฟา  หรือ  เครื่องจักร  

 ก.  เนื้อที่ประกอบการนอยกวา  50  ตร.ม. 500 

 ข.  เนื้อที่ประกอบการมากกวา  50  ตร.ม. 1,000 

44. การตอประกอบหรือซอมเครื่องจักร  เครื่องยนต   รถยนต  เรือยนต  เรือกลไฟ  

 ก. อูขนาดใหญที่ประกอบการ  โดยใชเครื่องกลึงหรือเครื่องเจียร 3,000 

 ข. อูขนาดเล็กไมไดใชเครื่องอุปกรณตามขอ  ก 1,000 

 ค. พันไดนาโม  ไดชารฟ   ไดสตาร  ซอมพัดลม  ตูเย็น 500 

45. อัดฉีดรถยนต 1,500 

46. การเคลือบ  ชุบ  โลหะดวยตะกั่ว  สังกะสี  ดีบุก  โครเมี่ยม  นิเกิล 2,000 

47. การขัดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

48. การโม  ปนหินดวยเครื่องจักร 3,000 

49. การอัด  เจาะ  รีดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

50. การประดิษฐไมหรืองาเปนสิ่งของตาง  ๆ  ดวยเครื่องจักร 2,000 

51. การโม  บดยา  ดวยเครื่องจักร 2,000 

52. การไส  เจาะ  ขุดรอง  ทําค้ิว  และตัดไมดวยเครื่องจักร 2,000 

53. การทําสังกะสี  เหล็ก  เหล็กวิลาส  ตะกั่ว  ดีบุก  หรือทองแดง  เปนภาชนะ

เครื่องใชตาง   ๆ   

2,000 

54. การพิมพหนังสือโดยเครื่องจักร  (เวนการพิมพหนังสือพิมพ) 3,000 
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55. การทํากระดาษเปนกลอง ซอง  ถุงหรือสมุดดวยเครื่องจักร 2,000 

56. การพนส ี  

 ก.  สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ต้ังแต  35 ตารางเมตรขึ้นไป 2,500 

 สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ไมถึง  35  ตารางเมตร 1,500 

57.การกรอดาย  ทอผา  ดวยเครื่องจักร  กี่กระตุก  ตั้งแต  5  กี่ขึ้นไป 500 

58. การสะสมหรือลางครั่ง 3,000 

59. การทํายากันยุง  ชนิดเผามีควัน 3,000 

60. การคั่วกาแฟและชา  

 ก.  การคั่วโดยเครื่องจักร 2,000 

 ข.  การค่ัวโดยวิธีอื่น  ๆ   500 

61. การทอกระสอบดวยเครื่องจักร 3,000 

62. การสะสมปอหรือปาน 3,000 

63. การทํากระดาษตาง  ๆ   3,000 

64. การทําสิ่งของเครื่องใชดวยวัตถุซีเมนตหรือวัตถุ  คลายคลึง 3,000 

65. การทําลูกชิ้นดวยเครื่องจักร 1,000 

66. การทํากาว 3,000 

67. การประดิษฐของใชดวยยางเทียม  พลาสติก   เซลโลลอย  เบเกอรไลทหรือ

วัตถุคลายคลึง  การเย็บเบาะรถยนต   รถจักยานยนต  โซฟาตาง  ๆ  

3,000 

68. การทอเสื่อ  พรม  และสิ่งทออื่น ๆ   

 ก.  ไมใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  ดวยเครื่องจักร 2,000 

69. การทําบรรจุฆาแมลง  หรือยารักษาสัตว 3,000 

70. การทําผงชูรส 3,000 

71. การสะสมอาหารสัตว  

 ก.  สถานที่ประกอบอาหารมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 2,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการ  มีเนื้อท่ีตั้งแต  100 – 200  ตารางเมตร 1,500 

 ค.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา  100  ตารางเมตร 1,000 

72. การขัด  กระเทา  บดเมล็ดพืช 3,000 

73. การโม  บดชัน 1,000 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 225 

 

 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

74. การทําบรรจุเครื่องสําอางและยาสีฟน 3,000 

75. การเชื่อม  (หลอดอก)  

 ก.  การปะยางรถยนต 1,000 

 ข.  การปะยางและซอมจักรยานยนต 

     -  มีพื้นที่ประกอบการไมเกิน  35 ตารางเมตร 

     -  มีพื้นที่ประกอบการต้ังแต  50  ตร.ม. 

     -  มีพื้นที่ประกอบการเกิน  50  ตร.ม. 

 

500 

700 

1,000 

76. การทํายารักษาโรค  

 ก.  แผนโบราณ 1,000 

 ข.  แผนปจจุบัน 3,000 

77. การทําสีและน้ํามันผสมส ี 3,000 

78. การทําสําลี 3,000 

79. การทําสะสมปุย  

 ก.  การทําปุย 2,000 

 ข.  การสะสมปุย 

      1.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 

 

2,000 

       2.  สถานที่ประกอบมีเนื้อที่ต้ังแต  100 – 200  ตารางเมตร 

     3.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา 100  ตารางเมตร 

1,500 

1,000 

80. การทําและการอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 4,000 

 การทําแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

 การอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

81. การเย็บผาดวยเครื่องจักร  เกิน  5  หลัง  

 ก.  ไมเกิน  10  หลัง 1,000 

 ข.  เกิน  10  หลัง 2,000 

82. การทําน้ํากรด 1,000 

83. การทําน้ํากลั่น  น้ําบริโภค  เรื่องดื่มชนิดตาง  ๆ   3,000 

84. การสะสมแกส  

 -  สถานีเติมบรรจุอัดแกส 5,000 

 -  รานจําหนายแกสบรรจุเสร็จ  พื้นที่ต่ํากวา  35  ตารางเมตร 2,000 
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 -  รานที่มีเนื้อที่มากกวา  35  ตารางเมตร 3,000 

85. การประกอบกิจการ  อาบ  อบ  นวด 3,000 

86. การประกอบกิจการโรงแรม,  อพาตเมนท,  หอพัก  

 ก.  มีหองพักมากกวา  50  หอง 3,000 

 ข.  มีหองพักตั้งแต  30 – 50  หอง 2,000 

 ค.  มีหองพักต่ํากวา  30  หอง 1,000 

87. การประกอบกิจการโรงมหรสพ 1,500 

88. การสะสมน้ํามันเชื้อเพลิง  

 ก.  ปมหรือคลังน้ํามัน 3,000 

 ข.  รานคา 1,000 

 ค.  ขายน้ํามันกาซ 300 

89. การสะสมซีเมนตและวัสดุคลายคลึง 3,000 

90. การทําหลอดกาแฟ 2,000 

91. การอบไม 3,000 

92. การซอมเครื่องอีเลคโทรนิค  

 ก.  สถานที่ประกอบการไมเกิน  35  ตร.ม. 500 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกิน  35  ตร.ม. 1,000 

93. การลางฟลมภาพยนตรหรือฟลมรูปถาย  

 ก.  การลางฟลมที่มีหองแล็บลางฟลม 2,000 

 ข.  การลางฟลม  ขาว-ดํา  หรือไมมีหองแล็บลางฟลม 1,000 

94. การวาดภาพสีลวดลายบนผาและสิ่งอื่น  ๆ   1,500 

95. การทําหรือประดิษฐผาเย็บและสิ่งคลายคลึงกันที่ไมบรรจุในกลองหรือซอง 1,500 

96. การประกอบกิจการลานสเก็ต  

 ก.  สถานที่ประกอบการต่ํากวา  50  ตร.ม. 1,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  50  แตไมเกิน 100  ตารางเมตร 2,000 

 ค.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  100  ตารางเมตร 3,000 

97. การตัดโลหะดวยเครื่องใชไฟฟา  แกส  หรือเครื่องจักร 1,000 

98. การเจียรไนเพชร  พลอย  หิน  กระจกหรือวัตถุคลายคลึง 1,000 

99. การเลื่อย  ตัด  หรือประดิษฐหิน  เปนสิ่งของตาง  ๆ   1,000 
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100. การประดิษฐกระจก 1,000 

101. การเคลือบ  ชุบ  วัตถุพลาสติก  เซลโลลอยด  เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

102. การโม  บด  หลอม  หลอพลาสติก   เซลโลลอย    เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

103. การอัดผาเบรค  ผาคลัช 1,500 

104. การสะสม  แยก  คัดเลือก  หรือลางแร 5,000 

105. การทําหรือบรรจุสารเคมีดับเพลิง 3,000 

106. การทําน้ําแข็ง  (น้ําแข็งหลอด,  อนามัย)  

 ก.  มีตูผลิต  1 – 2  ตู 500 

 ข.  มีตูผลิตเกิน  2  ตู 1,000 

107. การทําชอรค  ปูนปลาสเตอร 2,000 

108. การซักรีด  อัดกลีบ  กัดสีผาดวยเครื่องจักร  

 ก.  มีเครื่องจักร  1 – 3  เครื่อง 500 

 ข.  มีเครื่องจักรเกิน  3  เครื่อง 1,000 

109. การทําใยมะพราว  หรือวัตถุคลายคลึงดวยเครื่องจักร 1,500 

110. การทําเทียน  เทียนไข  หรือวัตถุคลายคลึง 3,000 

111. การพิมพแบบพิมพเขียว 1,500 

112. การเก็บถนอมอาหาร  ดวยเครื่องที่มีกําลังตั้งแต  5  แรงมาขึ้นไป 1,500 

113. การบรรจุใบชาแหง  ใบชาผง 1,000 

114. การทําไอศครีม 1,500 

115. การทําบะหมี่  มักกะโรน ี  

 ก.  โดยเครื่องจักร 1,500 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

116. การสะสมถานโคก 3,000 

117. การจัดใหมีการเตนรํา  รําวง  รองเง็ง  หรือการแสดงอื่น ๆในทํานองเดียวกัน  

ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

1,500 

118. การจัดต้ังสระวายน้ํา  หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน 1,000 

119. รับจางแตงเล็บ  การแคะหู  การลางตา  ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 60 
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120. การสะสมวัสดุ  สิ่งของ  ที่ชํารุดใหแลวหรือเหลือใช 3,000 

121. การทํา  เก็บ  ขนสง  และคาดอกไมเพลิงหรือสารเคมีอันเปนสวนประกอบใน

การผลิตดอกไมเพลิง 

5,000 

122. การประกอบกิจการเลี้ยง  รวบรวมสัตวนานาชนิดในที่ สาธารณะ  หรือที่

เอกชนหรือธุรกิจอื่นใด  มีลักษณะทํานองเดียวกัน  เพื่อใหประชาชนเขาชมหรือเพื่อ

ประโยชนของกิจการนั้น  ทั้งนี้จะมีการเรียกเก็บคาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง

หรือทางออมหรือไมก็ตาม 

3,000 

123. การใหบริการควบคุมน้ําหนักโดยวิธีการควบคุมทาง โภชนาการ  ใหอาหารที่

มีวัตถุประสงคพิเศษหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการดังกลาว  ใน

สถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาลและการบริหารรางกาย 

2,000 

124. การแปรรูป  การตาก  การเก็บสะสมหรือการขนถาย    มันสําปะหลัง 3,000 

125 การแตงผม  

 ก.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  หนวดเครา  กันหนา      กันคอ  นวดหนา  สระผม  

ยอมผม  ในอัตราเกาอ้ีตัวละ 

 

 ข.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  นวดหนา  กันคอ  กันหนา  ในอัตรา

เกาอ้ีตัวละ 

 

 ค.  ผูรับจางตัดผม 60 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  ขน หนวด  เครา  กันคอ  กันหนา  สระผม  นวดหนา  

 ง.  ผูรับจางดัดผม 60 

ทําการดัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  กันหนา  นวดหนา  กันคอ  
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15. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

16. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 

 

 
 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 230 

 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 231 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 232 

 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 233 

 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 234 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบ ุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 

     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ แกไขเพิ่มเติมโดย

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 

(ฉบับท่ี 5)   

     4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

     5. กฎกระทรวงกําหนดประเภทอาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 

     6. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 

     7. เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2540 ซึ่งมี

กิจการที่ตองควบคมเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ      

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
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11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

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

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

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

(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขต

ทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนญุาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 

วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับ

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

ใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุด

แลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

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

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขอ

อนุญาต 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ       

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายใุบอนุญาตประกอบกิจการที่

เปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละ

ประเภทของกิจการ) พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรรีัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือ

ถึงเหตุแหงการคืนดวย 

และแจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก  

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่

เปนอันตรายตอสุขภาพ (ในแตละ

ประเภทกิจการ) แกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิใน

การอุทธรณ 

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพที่มีขอกําหนดของทองถิ่น) 

พรอมรับใบอนุญาต 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ  

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

คําขอตอ

ใบอนุญาตจัดต้ัง

สถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่

สะสมอาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่ง

ตัวไมสวม

หมวก ไมสวม

แวนตาดํา) 
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15. คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

1. การเลี้ยงมา  โค  กระบือ  

 ก.  มา  โค  กระบือ  5 – 10  ตัว 500 

 ข.  มา  โค  กระบือ  11 – 20  ตัว 800 

 ค.  มา  โค  กระบือ  21  ตัวขึ้นไป 1,000 

2. การเลี้ยงสุกร  

 ก.  สุกร   5 – 10  ตัว 300 

 ข.  สุกร  11 – 20  ตัว 500 

 ค.  สุกร  21  ตัวขึ้นไป 1,000 

3. การเลี้ยง  แพะ  แกะ  

 ก.  แพะ  แกะ  5 – 10  ตัว 300 

 ข.  แพะ  แกะ  11 – 20  ตัว 500 

 ค.  แพะ  แกะ  21  ตัวขึ้นไป 1,000 

4. การเลี้ยงหาน  เปด  ไก  

 ก.  หาน  เปด  ไก  20 – 50  ตัว 100 

 ข.  หาน  เปด  ไก  51 – 100  ตัว 300 

 ค.  หาน  เปด  ไก  101 – 200  ตัว 500 

 ง.  หาน  เปด  ไก   210 ตัวขึ้นไป 1,000 

5. การเลี้ยงสัตวเพื่อรีดเอานม  การรีดเอาน้ํามัน 300 

6. การทําเนย  เนยเทียม 300 

7. การฆา  หาน  เปด  ไก  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 300 

8. การฟอกหนังสัตวและการสะสมหนังสัตวท่ีฟอกแลว 3,000 

9. การสะสมเขาสัตว  กระดูกสัตว  ขนสัตว  หนังสัตวที่ยังไมไดฟอก 3,000 

10. การยอมที่ทําใหเกิดกลิ่นเหม็น  

 ก.  โรงงานยอม 3,000 

 ข.  การรับจางยอมทั่วไป 300 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

11. การทําและสะสมกะป  น้ําปลา  น้ําเคย  เตาเจี้ยว  ซีอิ้ว  หอหอยดอง  

 ก.  ทําและสะสม 3,000 

 ข.  การสะสม 500 

12. การทํา  หมัก  การสะสม  ปลารา  ปลาเจา  กุงเจา  

 ก.  การทําการหมักและสะสม 500 

 ข.  การสะสม 300 

13. การทําและตากปลาเค็ม  เนื้อเค็ม  ปลาเค็ม  หนังหมู  กุงแหง  การเคี่ยวมันกุง 300 

14. การนึ่งปลา  การตมปลา  ซึ่งใชแทนการนึ่ง 1,000 

15. การทําสบู 2,000 

16. การเคี่ยวหนังสัตว  เอ็นสัตว  ไขสัตว 1,000 

17. การอัดเอาน้ํามันจากพืช  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

18. การเคี่ยวมัน  การทํากุนเชียง  หมูตั้ง  และอื่น ๆ  เชน    หมูแหนม  หมูหยอง 1,000 

19. การทําเสนหมี่  เสนขนมจีน  กวยเตี๋ยว  เตาหู  วุนเสนเกี่ยมอี๋  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 400 

20. การทําแบะแซ 2,000 

21. การลาง  การรม  การสะสมยางดิบ 1,500 

22. การเผาเปลือกหอย 3,000 

23. การทําอาหารบรรจุกระปอง ขวด  หรือภาชนะอื่น ๆ ใด  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 1,500 

24. การทําขนมปงสด  ขนมปงแหง  จันอับ  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

25. การทําน้ําอัดลม  นํ้าหวาน  นํ้าโซดา 1,500 

26. การทําน้ําตาล 3,000 

27. การทํานมขน 3,000 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

28. การทําแปงมันสําปะหลัง  แปงสาคู  และการทําแปงอ่ืนในทํานองเดียวกัน  3,000 

29. การสีขาว  

 ก.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรขนาดไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  10  แรงมา   ไมเกิน   12  แรงมา 1,500 

 ค.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  12  แรงมา 3,000 

30. การตมกลั่นแอลกอฮอล  สุรา  เบียรและน้ําสมสายชู 3,000 

31. การทําไมขีด 3,000 

32. การทําแซลแลค 3,000 

33. การทําภาชนะดินเผา  

 -  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 -  โดยไมใชเครื่องจักร 1,000 

34. เก็บสะสมยาสูบ  

 ก.  ขายสง 1,000 

 ข.  ขายปลีก 300 

35. การทํากระดาษทราย 3,000 

36. การทําธูปโดยใชเครื่องจักร 1,500 

37. การปนฝาย  หรือนุน  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

38. การประดิษฐของเครื่องใชดวยกระดูก  เขาสัตว   หนังสัตว  ขนสัตว  และยาง 3,000 

39. การสะสมหนังสัตวชนิดแผนที่ฟอกแลว 3,000 

40. การสะสมถาน  

 ก.  เพื่อขายสง  

 สถานที่ที่ประกอบการมีเนื้อที่ต้ังแต  100    ตารางเมตร 

สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่นอยกวา  100     ตารางเมตร 

3,000 

1,500 

 ข.  เพื่อขายปลีก 

      1. จํานวนสินคาตั้งแต  1,000  กก.  ขึ้นไป 

      2.  จํานวนสินคาต่ํากวา  1,000  กก. 

 

1,000 

500 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

41. การเลื่อยซอยไมใชแรงคน   

      ใชเครื่องยนต  เครื่องจักร 

 

 ก.  ไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  เกินกวา  10  แรงมา  แตไมเกิน  12  แรงมา 2,000 

 ค.  เกินกวา  12  แรงมา 3,000 

42. การหลอม  หลอ  ตี  กลึง  ถลุงแร  แกว  โลหะทุกชนิด  

 ก.  การตี 500 

 ข.  การหลอม  หลอ  ถลุง 1,000 

 ค.  การกลึง 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  ต้ังแต  2  แทนขึ้นไป 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  1  แทน 

 

1,000 

500 

43. การเชื่อมและประสานโลหะดวยแกส  ไฟฟา  หรือ  เครื่องจักร  

 ก.  เนื้อที่ประกอบการนอยกวา  50  ตร.ม. 500 

 ข.  เนื้อที่ประกอบการมากกวา  50  ตร.ม. 1,000 

44. การตอประกอบหรือซอมเครื่องจักร  เครื่องยนต   รถยนต  เรือยนต  เรือกลไฟ  

 ก. อูขนาดใหญที่ประกอบการ  โดยใชเครื่องกลึงหรือเครื่องเจียร 3,000 

 ข. อูขนาดเล็กไมไดใชเครื่องอุปกรณตามขอ  ก 1,000 

 ค. พันไดนาโม  ไดชารฟ   ไดสตาร  ซอมพัดลม  ตูเย็น 500 

45. อัดฉีดรถยนต 1,500 

46. การเคลือบ  ชุบ  โลหะดวยตะกั่ว  สังกะสี  ดีบุก  โครเมี่ยม  นิเกิล 2,000 

47. การขัดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

48. การโม  ปนหินดวยเครื่องจักร 3,000 

49. การอัด  เจาะ  รีดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

50. การประดิษฐไมหรืองาเปนสิ่งของตาง  ๆ  ดวยเครื่องจักร 2,000 

51. การโม  บดยา  ดวยเครื่องจักร 2,000 

52. การไส  เจาะ  ขุดรอง  ทําค้ิว  และตัดไมดวยเครื่องจักร 2,000 

53. การทําสังกะสี  เหล็ก  เหล็กวิลาส  ตะกั่ว  ดีบุก  หรือทองแดง  เปนภาชนะ

เครื่องใชตาง   ๆ   

2,000 

54. การพิมพหนังสือโดยเครื่องจักร  (เวนการพิมพหนังสือพิมพ) 3,000 
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55. การทํากระดาษเปนกลอง ซอง  ถุงหรือสมุดดวยเครื่องจกัร 2,000 

56. การพนส ี  

 ก.  สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ต้ังแต  35 ตารางเมตรขึ้นไป 2,500 

 สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ไมถึง  35  ตารางเมตร 1,500 

57.การกรอดาย  ทอผา  ดวยเครื่องจักร  กี่กระตุก  ตั้งแต  5  กี่ขึ้นไป 500 

58. การสะสมหรือลางครั่ง 3,000 

59. การทํายากันยุง  ชนิดเผามีควัน 3,000 

60. การคั่วกาแฟและชา  

 ก.  การคั่วโดยเครื่องจักร 2,000 

 ข.  การค่ัวโดยวิธีอื่น  ๆ   500 

61. การทอกระสอบดวยเครื่องจักร 3,000 

62. การสะสมปอหรือปาน 3,000 

63. การทํากระดาษตาง  ๆ   3,000 

64. การทําสิ่งของเครื่องใชดวยวัตถุซีเมนตหรือวัตถุ  คลายคลึง 3,000 

65. การทําลูกชิ้นดวยเครื่องจักร 1,000 

66. การทํากาว 3,000 

67. การประดิษฐของใชดวยยางเทียม  พลาสติก   เซลโลลอย  เบเกอรไลทหรือ

วัตถุคลายคลึง  การเย็บเบาะรถยนต   รถจักยานยนต  โซฟาตาง  ๆ  

3,000 

68. การทอเสื่อ  พรม  และสิ่งทออื่น ๆ   

 ก.  ไมใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  ดวยเครื่องจักร 2,000 

69. การทําบรรจุฆาแมลง  หรือยารักษาสัตว 3,000 

70. การทําผงชูรส 3,000 

71. การสะสมอาหารสัตว  

 ก.  สถานที่ประกอบอาหารมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 2,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการ  มีเนื้อท่ีตั้งแต  100 – 200  ตารางเมตร 1,500 

 ค.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา  100  ตารางเมตร 1,000 

72. การขัด  กระเทา  บดเมล็ดพืช 3,000 

73. การโม  บดชัน 1,000 
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74. การทําบรรจุเครื่องสําอางและยาสีฟน 3,000 

75. การเชื่อม  (หลอดอก)  

 ก.  การปะยางรถยนต 1,000 

 ข.  การปะยางและซอมจักรยานยนต 

     -  มีพื้นที่ประกอบการไมเกิน  35 ตารางเมตร 

     -  มีพื้นที่ประกอบการต้ังแต  50  ตร.ม. 

     -  มีพื้นที่ประกอบการเกิน  50  ตร.ม. 

 

500 

700 

1,000 

76. การทํายารักษาโรค  

 ก.  แผนโบราณ 1,000 

 ข.  แผนปจจุบัน 3,000 

77. การทําสีและน้ํามันผสมส ี 3,000 

78. การทําสําลี 3,000 

79. การทําสะสมปุย  

 ก.  การทําปุย 2,000 

 ข.  การสะสมปุย 

      1.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 

 

2,000 

       2.  สถานที่ประกอบมีเนื้อที่ต้ังแต  100 – 200  ตารางเมตร 

     3.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา 100  ตารางเมตร 

1,500 

1,000 

80. การทําและการอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 4,000 

 การทําแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

 การอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

81. การเย็บผาดวยเครื่องจักร  เกิน  5  หลัง  

 ก.  ไมเกิน  10  หลัง 1,000 

 ข.  เกิน  10  หลัง 2,000 

82. การทําน้ํากรด 1,000 

83. การทําน้ํากลั่น  น้ําบริโภค  เรื่องดื่มชนิดตาง  ๆ   3,000 

84. การสะสมแกส  

 -  สถานีเติมบรรจุอัดแกส 5,000 

 -  รานจําหนายแกสบรรจุเสร็จ  พื้นที่ต่ํากวา  35  ตารางเมตร 2,000 
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 -  รานที่มีเนื้อที่มากกวา  35  ตารางเมตร 3,000 

85. การประกอบกิจการ  อาบ  อบ  นวด 3,000 

86. การประกอบกิจการโรงแรม,  อพาตเมนท,  หอพัก  

 ก.  มีหองพักมากกวา  50  หอง 3,000 

 ข.  มีหองพักตั้งแต  30 – 50  หอง 2,000 

 ค.  มีหองพักต่ํากวา  30  หอง 1,000 

87. การประกอบกิจการโรงมหรสพ 1,500 

88. การสะสมน้ํามันเชื้อเพลิง  

 ก.  ปมหรือคลังน้ํามัน 3,000 

 ข.  รานคา 1,000 

 ค.  ขายน้ํามันกาซ 300 

89. การสะสมซีเมนตและวัสดุคลายคลึง 3,000 

90. การทําหลอดกาแฟ 2,000 

91. การอบไม 3,000 

92. การซอมเครื่องอีเลคโทรนิค  

 ก.  สถานที่ประกอบการไมเกิน  35  ตร.ม. 500 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกิน  35  ตร.ม. 1,000 

93. การลางฟลมภาพยนตรหรือฟลมรูปถาย  

 ก.  การลางฟลมที่มีหองแล็บลางฟลม 2,000 

 ข.  การลางฟลม  ขาว-ดํา  หรือไมมีหองแล็บลางฟลม 1,000 

94. การวาดภาพสีลวดลายบนผาและสิ่งอื่น  ๆ   1,500 

95. การทําหรือประดิษฐผาเย็บและสิ่งคลายคลึงกันที่ไมบรรจุในกลองหรือซอง 1,500 

96. การประกอบกิจการลานสเก็ต  

 ก.  สถานที่ประกอบการตํ่ากวา  50  ตร.ม. 1,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  50  แตไมเกิน 100  ตารางเมตร 2,000 

 ค.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  100  ตารางเมตร 3,000 

97. การตัดโลหะดวยเครื่องใชไฟฟา  แกส  หรือเครื่องจักร 1,000 

98. การเจียรไนเพชร  พลอย  หิน  กระจกหรือวัตถุคลายคลึง 1,000 

99. การเลื่อย  ตัด  หรือประดิษฐหิน  เปนสิ่งของตาง  ๆ   1,000 
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100. การประดิษฐกระจก 1,000 

101. การเคลือบ  ชุบ  วัตถุพลาสติก  เซลโลลอยด  เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

102. การโม  บด  หลอม  หลอพลาสติก   เซลโลลอย    เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

103. การอัดผาเบรค  ผาคลัช 1,500 

104. การสะสม  แยก  คัดเลือก  หรือลางแร 5,000 

105. การทําหรือบรรจุสารเคมีดับเพลิง 3,000 

106. การทําน้ําแข็ง  (น้ําแข็งหลอด,  อนามัย)  

 ก.  มีตูผลิต  1 – 2  ตู 500 

 ข.  มีตูผลิตเกิน  2  ตู 1,000 

107. การทําชอรค  ปูนปลาสเตอร 2,000 

108. การซักรีด  อัดกลีบ  กัดสีผาดวยเครื่องจักร  

 ก.  มีเครื่องจักร  1 – 3  เครื่อง 500 

 ข.  มีเครื่องจักรเกิน  3  เครื่อง 1,000 

109. การทําใยมะพราว  หรือวัตถุคลายคลึงดวยเครื่องจักร 1,500 

110. การทําเทียน  เทียนไข  หรือวัตถุคลายคลึง 3,000 

111. การพิมพแบบพิมพเขียว 1,500 

112. การเก็บถนอมอาหาร  ดวยเครื่องที่มีกําลังตั้งแต  5  แรงมาขึ้นไป 1,500 

113. การบรรจุใบชาแหง  ใบชาผง 1,000 

114. การทําไอศครีม 1,500 

115. การทําบะหมี่  มักกะโรนี  

 ก.  โดยเครื่องจักร 1,500 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

116. การสะสมถานโคก 3,000 

117. การจัดใหมีการเตนรํา  รําวง  รองเง็ง  หรือการแสดงอื่น ๆในทํานองเดียวกัน  

ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

1,500 

118. การจัดต้ังสระวายน้ํา  หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน 1,000 

119. รับจางแตงเล็บ  การแคะหู  การลางตา  ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 60 
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120. การสะสมวัสดุ  สิ่งของ  ที่ชํารุดใหแลวหรือเหลือใช 3,000 

121. การทํา  เก็บ  ขนสง  และคาดอกไมเพลิงหรือสารเคมีอนัเปนสวนประกอบใน

การผลิตดอกไมเพลิง 

5,000 

122. การประกอบกิจการเลี้ยง  รวบรวมสัตวนานาชนิดในที่ สาธารณะ  หรือที่

เอกชนหรือธุรกิจอื่นใด  มีลักษณะทํานองเดียวกัน  เพื่อใหประชาชนเขาชมหรือเพื่อ

ประโยชนของกิจการนั้น  ทั้งนี้จะมีการเรียกเก็บคาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง

หรือทางออมหรือไมก็ตาม 

3,000 

123. การใหบริการควบคุมน้ําหนักโดยวิธีการควบคุมทาง โภชนาการ  ใหอาหารที่

มีวัตถุประสงคพิเศษหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการดังกลาว  ใน

สถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาลและการบริหารรางกาย 

2,000 

124. การแปรรปู  การตาก  การเก็บสะสมหรือการขนถาย    มันสําปะหลัง 3,000 

125 การแตงผม  

 ก.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  หนวดเครา  กันหนา      กันคอ  นวดหนา  สระผม  

ยอมผม  ในอัตราเกาอ้ีตัวละ 

 

 ข.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  นวดหนา  กันคอ  กันหนา  ในอัตรา

เกาอ้ีตัวละ 

 

 ค.  ผูรับจางตัดผม 60 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  ขน หนวด  เครา  กันคอ  กันหนา  สระผม  นวดหนา  

 ง.  ผูรับจางดัดผม 60 

ทําการดัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  กันหนา  นวดหนา  กันคอ  

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 
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2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบรุีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

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

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.  2535   หมวด  8  วาดวย  ตลาด  สถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร  มาตรา  34  กําหนดไววา  หามมิใหผูใดจัดตั้งตลาด  เวนแตจะไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา  56  และมาตรา  35  เพื่อประโยชนในการกํากับดูแลตลาดให

ราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจออกขอกําหนดของทองถิ่น  ดังตอไปนี ้
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1. กําหนดที่ต้ัง  เนื้อที่  แผนผังและหลักเกณฑเกี่ยวกับสิ่งปลูกสรางและสุขลักษณะ 

2. กําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดสถานที่  การวางสิ่งของและการอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินกิจการตลาด 

3. กําหนดเวลาเปด – ปดตลาด 

4. กําหนดหลักเกณฑและวิธีการเพื่อใหผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาดปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแล

รักษาความสะอาดเรียบรอยภายในตลาดใหถูกตองตามสุขลักษณะและอนามัย  การจัดใหมีที่รวบรวมหรือ

กําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  การระบายน้ําทิ้ง  การระบายอากาศ  การจัดใหมีการปองกันมิใหเกิดเหตุ

รําคาญและการปองกันการระบาดของโรคติดตอ 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  ตลาด  พ.ศ. 2540  ขึ้น  เพื่อใหผู

ประกอบกิจการจัดตั้งตลาดไดถือเปนแนวทางปฏิบัติและตองขออนุญาต 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนญุาตจัดต้ังตลาด พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคําขอ

และเอกสาร พรอม

แจงเปนหนังสือถึงเหตุ

แหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดต้ังตลาดแกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน ใหแจง

การขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/

อื่นๆ) 

2) สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอใบอนุญาต

การจัดตั้งตลาด 

- 1 0 ฉบับ  

2) ใบมอบอํานาจ  - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

3) ใบรับรองแพทย

ของผูขายของ 

- 1 0 ฉบับ  

4) รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก 

ไมสวมแวนตา

ดํา) 

5) หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมีอํานาจ

ลงนามแทนนิติ

บุคคล (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ  

6) การอนุญาต

กอสรางตลาด  

(ประเภทที่ 1) 

- 1 0 ฉบับ  

7) แผนผังและแบบ

กอสรางตลาด 

- 0 1 ชุด  

 

16. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป  

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 
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2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังตลาด 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

และสิ่งแวดลอม  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

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

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่น

หรือองคกรของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถิ่น) จะตอง

ยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน กอนใบอนุญาต
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สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว

ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาต

ใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

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

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

   (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ

           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ

ทองถิ่น) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายใุบอนุญาตจัดตั้งตลาด พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคําขอ

และเอกสาร พรอม

แจงเปนหนังสือถึงเหตุ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

แหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนญุาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน ใหแจง

การขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก    

ผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ ผูออก
เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/

อื่นๆ) 

2) สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอตออายุ

ใบอนุญาตการ

จัดต้ังตลาด 

- 1 0 ฉบับ  

2) ใบมอบอํานาจ  - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

3) ใบรับรองแพทย

ของผูขายของ 

- 1 0 ฉบับ  

4) รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก 

ไมสวมแวนตา

ดํา) 

5) หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมีอํานาจ

ลงนามแทนนิติ

บุคคล (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ  

6) การอนุญาต

กอสรางตลาด  

(ประเภทที่ 1) 

- 1 0 ฉบับ  

7) แผนผังและแบบ

กอสรางตลาด 

- 0 1 ชุด  

16. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมตออายใุบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป  

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 
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2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมือง

บุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรศัพท 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  หมวด 8 วาดวยตลาด สถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่

สะสมอาหาร มาตรา 38  กําหนดไววา ผูใดจะจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่

ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

ตามมาตรา 56 และผูจําหนาย ทํา ประกอบ ปรุง เก็บ หรือสะสมอาหารในสถานที่จําหนายอาหาร หรือในสถานที่สะสม

อาหารตามมาตรา 38 ตองปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นตามมาตรา  40 หรือ

เงื่อนไขที่กําหนดไวในใบอนุญาต ซึ่งเทศบาลเมืองบุรีรัมยไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง สถานที่จําหนาย

อาหารหรือสะสมอาหาร พ.ศ.  2540 เพื่อใหผูประกอบการจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารที่มีพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตรตองขออนุญาต 

   1. หลักเกณฑ วิธีการ 

            ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร  

และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่น

คําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 

   2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

          (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ 

         (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน  7 วัน นับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หาก

ไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไว

ในบันทึกนั้นดวย 

จังหวัดบุรีรัมย ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาต

ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

14. ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) ใบมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

16.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่

จําหนายอาหาร

และสถานที่

สะสมอาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 274 

 

17. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 400 ตารางเมตร (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

หมายเหตุ - 

2) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน  400 ตารางเมตร ขึ้นไป (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

หมายเหตุ -   

 

18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396 www.buriramcity.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังสถานที่จําหนายหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมือง

บุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรศัพท 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

         1.หลักเกณฑ 

           ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด  8  วาดวยตลาด  สถานที่จําหนายอาหาร  และสถานที่

สะสมอาหาร  มาตรา  38  กําหนดไววา  ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ

พื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร  และมิใชเปนการขายของในตลาด  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่น ตามมาตรา  56  และผูจําหนาย  ทํา  ประกอบ  ปรุง  เก็บ  หรือสะสมอาหารในสถานที่จําหนายอาหาร  หรือใน

สถานที่สะสมอาหารตามมาตรา  38  ตองปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นตาม

มาตรา  40  หรือเงื่อนไขที่กําหนดไวในใบอนุญาต  ซึ่งเทศบาลเมืองบุรีรัมยไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  

สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร  พ.ศ. 2540  เพื่อใหผูประกอบการจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสม

อาหารที่มีพื้นที่เกิน  200  ตร.ม.ตองขออนุญาต 

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

            (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

    (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ

            (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ  

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายใุบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  

พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

อายใุบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 ตารางเมตร แกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

14. ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตอ

ใบอนุญาตจัดต้ัง

สถานที่จําหนาย

อาหารและ

สถานที่สะสม

อาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 
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17. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 400 ตารางเมตร (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)   

2) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน  400 ตารางเมตร ขึ้นไป (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

หมายเหตุ -   

 

18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396 www.buriramcity.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังสถานที่จําหนายหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย   

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ               

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

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

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด  9  วาดวยการจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ  มาตรา  41  กําหนดไววา  เจาพนักงานทองถิ่นหมายถึง  นายกเทศมนตรี  มีหนาที่ควบคุมดูแล

ที่หรือทางสาธารณะเพื่อประโยชนใชสอยของประชาชนทั่วไป  โดยหามมิใหผูใดจําหนายสินคาในที่หรือ

ทางสาธารณะไมวาจะเปนการจําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดเปนการปกติหรือเร
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ขาย  เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา  56 และตามมาตรา 42 ใหเจา

พนักงานดวยความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจรมีอํานาจออกประกาศ  กําหนดบริเวณที่หรือทาง

สาธารณะสวนหนึ่งสวนใดของพื้นที่ดังกลาวเปนเขตหามจําหนายหรือซื้อสินคาโดยเด็ดขาด  หรือกําหนดที่

หรือทางสาธารณะหรือสวนหนึ่งสวนใดของพื้นที่ดังกลาวเปนเขตหามจําหนายสินคาบางชนิด  บางประเภท  

หรือเปนเขตหามจําหนายสินคาตามกําหนดเวลา  และมาตรา  43  ใหราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจในการ

ออกขอกําหนดของทองถิ่นเพื่อบังคับใชในการออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  ซึ่ง

เทศบาลเมืองบุรีรัมยไดออก    เทศบัญญัติเรื่อง  การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ.  2540 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

หรือทางสาธารณะ พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคําขอ

และเอกสาร พรอม

แจงเปนหนังสือถึงเหตุ

แหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ แกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณทีี่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน ใหแจง

การขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

จังหวัดบุรีรัมย เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) รูปถายหนาตรง

ครึ่งตัวไมสวม

หมวก  ไมสวม

แวนตาดํา  ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 แผน - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม  

ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอใบอนุญาต

ประกอบกิจการคา

ในที่หรือทาง

- 1 0 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

สาธารณะ    

2) ใบรับรองแพทย  - 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

     อัตราคาธรรมเนียมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

1.จําหนายโดยลักษณะวิธีตั้งวางสินคาในที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 

     1.1  พื้นที่ประกอบการ   ตั้งแต  5-11  ตร.ม.   

     1.2  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  11-20  ตร.ม. 

     1.3  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  20  ตร.ม. ขึ้นไป 

2. จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  (ลอเลื่อน) 

3.จําหนายโดยลักษณะการต้ัง  วาง  ขายเปนครั้งคราว  (งานเทศกาล,

งานแสดงสินคาและอื่น  ๆ)  ครั้งละ  ไมเกิน  30 วัน 

3.1 พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  10-20  ตร.ม.  รายละ 

3.2  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  21-30  ตร.ม.  รายละ 

3.3  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  30  ตร.ม.  ขึ้นไป รายละ 

 

100  บาท/ป 

200  บาท/ป 

300  บาท/ป 

50  บาท/ป 

 

 

100  บาท 

200  บาท 

300 บาท 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 290 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการในที่หรือทางสาธารณะ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายใุบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย  

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

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน  การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

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

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุม

การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดดวย

ความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจร) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
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เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก

ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

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

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ

ทองถิ่น) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคําขอตอ

อายใุบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

หรือทางสาธารณะ พรอมหลักฐานที่

ทองถิ่นกําหนด 

10 นาท ี เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทนัท ี

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด  

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคํา

ขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 295 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

การคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ 

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 

พ.ศ.2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่

2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ

วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน

แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถิ่น 

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยัง

ไมอาจมีคําสั่งไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวน ให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือ

ทางสาธารณะ แกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิใน

การอุทธรณ 

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงสํานัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่

กําหนด จะตอง

เสียคาปรับเพิ่มขึ้น

อีกรอยละ 20 ของ

จํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ) 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) รูปถายหนาตรง

ครึ่งตัวไมสวม

หมวก  ไมสวม

แวนตาดํา  ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 แผน - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอตอใบอนุญาต

ประกอบกิจการคาใน

ที่หรือทางสาธารณะ    

- 1 0 ฉบับ  

2) ใบรับรองแพทย  - 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

          อัตราคาธรรมเนียมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

1.จําหนายโดยลักษณะวิธีตั้งวางสินคาในที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 

     1.1  พื้นที่ประกอบการ   ตั้งแต  5-11  ตร.ม.   

     1.2  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  11-20  ตร.ม. 

     1.3  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  20  ตร.ม. ขึ้นไป 

2. จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  (ลอเลื่อน) 

3.จําหนายโดยลักษณะการต้ัง  วาง  ขายเปนครั้งคราว  (งานเทศกาล,

งานแสดงสินคาและอื่น  ๆ)  ครั้งละ  ไมเกิน  30 วัน 

3.1 พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  10-20  ตร.ม.  รายละ 

3.2  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  21-30  ตร.ม.  รายละ 

3.3  พื้นที่ประกอบการ  ตั้งแต  30  ตร.ม.  ขึ้นไป รายละ 

 

100  บาท/ป 

200  บาท/ป 

300  บาท/ป 

50  บาท/ป 

 

 

100  บาท 

200  บาท 

300  บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการคาในที่หรือทางสาธารณะ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 

200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหา 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 301,302,333 

โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 หมวด 8  วาดวยตลาด สถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่

สะสมอาหาร มาตรา 38 กําหนดไววา ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่

ใดที่พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา  48 กอน

การจัดตั้ง และผูจําหนาย ทํา ประกอบ ปรุง เก็บ หรือสะสมอาหารในสถานที่จําหนายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร

ตามมาตรา 38 ตองปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น ตามมาตรา 40 หรือเงื่อนไขที่

กําหนดไวในหนังสือรับรองการแจง ซึ่งเทศบาลเมืองบุรีรัมยไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง สถานที่

จําหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2540 เพื่อใหผูมีความประสงคจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสะสม

อาหารไดแจงใหทองถิ่นทราบ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมื อประชาชนเรียบรอยแล ว  และแจ งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิ จารณาแลว เสร็ จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่น

คําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดตอง

ออกใบรับแจงภายใน

วันที่ไดรับแจง) 

3) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

    กรณีการแจงไมถูกตอง/

ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา

ขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

 1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูแจงไมแกไข

หรือไมสงเอกสาร

เพิ่มเติมภายใน 7 วันทํา

การนับแตวันที่ไดรับการ

แจงที่กําหนดในแบบ

บันทึกความบกพรอง 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

ภายใน 7 วันนับ  แตวันที่ไดรับ

แจง โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคํา

ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

ใหเจาพนักงานทองถิ่น

มีอํานาจสั่งใหการแจง

ของผูแจงเปนอันสิ้นสุด) 

4) การแจงผล

การพิจารณา 

 

    ออกหนังสือรับรองการแจง/

การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการ

แจง 

         มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ 

เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจง 

     2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด 

         แจงคําสั่งใหการแจงเปนอัน

สิ้นสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจง

สิทธิการอุทธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

5) - 

 

   ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) 

    ผูยื่นคําขอแจงมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

(สถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 

200 ตารางเมตร) พรอมรับ

หนังสือรับรองการแจง 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 - 7 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ) 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด) 

3) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอแจงจัดตั้ง

สถานที่จําหนาย

อาหารและสะสม

อาหาร 

 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา ) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีประกอบการไมเกิน 10 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

2) พื้นท่ีประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แตไมเกิน 25 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

3) พื้นท่ีประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร แตไมเกิน 50 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

4) พื้นท่ีประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แตไมเกิน 100 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ -   

5) พื้นท่ีประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แตไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 700 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396 

www.buriramcity.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอหนังสือรับรองแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- 

2) ใบรับแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายหรือสะสมอาหาร 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการ

ประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  6 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญ กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท 0 44602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 0 4461 1396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

สืบเนื่องจากกระทรวงสาธารณสุขไดประกาศใหการผลิตน้ํากลั่น น้ําบริโภค เปนกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพ และในการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข ครั้งที่ 54-2/2552  มีมติใหการประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอด

เหรียญ เปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ซึ่งตองควบคุมคุณภาพใหไดมาตรฐานคุณภาพน้ําบริโภค ซึ่งตาม

พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ไดกําหนดใหอํานาจแกราชการสวนทองถิ่น ในการตราขอกําหนดของ

ทองถิ่น เรื่องสุขลักษณะของกิจการที่ตองควบคุมกํากับดูแลกิจการดังกลาวใหปฏิบัติหรือดําเนินกิจการเปนไปตาม

วัตถุประสงค ไมกอใหเกิดปญหาดานสุขภาพและสิ่งแวดลอม หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพตามคําแนะนําของ

คณะกรรมการสาธารณสุข เรื่อง แนวทางการควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ พ.ศ. 2533 เทศบาล

เมืองบุรีรัมย จึงไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย พ.ศ. 2558 เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําดื่ม

หยอดเหรียญ พ.ศ. 2558  ขึ้น ซึ่งผูประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญจะตองมายื่นคําขอใบอนุญาตและปฏิบัติ

ตามเทศบัญญัติดังกลาว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ

ใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ํา

ดื่มหยอดเหรียญ พรอมหลักฐาน

ที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ  

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ระยะเวลาที่กําหนด  

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกจิการตูน้ําด่ืมหยอด

เหรียญให แกผูขอใบอนุญาต

ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตออกใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

ประกอบกิจการตู

น้ําด่ืมหยอด

เหรียญ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
ใบมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

4) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

5) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

เปนนิติบุคคล ( 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

6) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล  

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

17. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ (ตูละ/ป) 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

 
18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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19.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุภาพ (ประกอบกิจการตูนํ้าหยอดเหรียญ) 

- 

 

20. หมายเหตุ 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ๖ วัน หรืออาจเร็วกวาถาผูขอใบอนุญาตมารับใบอนุญาตกอนกําหนด 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการ

ประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  6 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญ กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท ๐ ๔๔๖๐  ๒๓๔๕ ตอ ๓๐๑,๓๐๒,๓๓๓ โทรสาร  ๐ ๔๔๖๑  ๑๓๙๖) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

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

ตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต

มีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา

เจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

      ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสีย

คาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน

กวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ

จํานวน 

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

            (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

     (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

            (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการตู

น้ําด่ืมหยอดเหรียญ พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอตอใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด  

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ  

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบตอ

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขอตออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบตอ

ใบอนุญาตประกอบกจิการตูน้ํา

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ดื่มหยอดเหรียญให แกผูขอ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตออกใบตอ

ใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 – 12  วัน 

 
15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ) 
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16.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตอใบอนุญาต

ประกอบกิจการตูน้ํา

ดื่มหยอดเหรียญ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ - 

3) 
ใบมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

4) 

รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

5) 

หนังสือรับรองการ

จดทะเบียนเปนนิติ

บุคคล ( 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

6) 

หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลง

นามแทนนิติบุคคล  

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

17. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ (ตูละ/ป) 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

 

18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 
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31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

  

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุภาพ (ประกอบกิจการตูนํ้าหยอดเหรียญ) 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 

 

20. หมายเหตุ 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ๖ วัน หรืออาจเร็วกวาถาผูขอตอใบอนุญาตมารับใบตอใบอนุญาตกอนกําหนด 
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คูมือสําหรับประชาชน: การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความ

สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือ

ใบปลิวในที่สาธารณะ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท 0 4460 2345  ตอ 301 , 302 ,333 โทรสาร 0 4461 1396 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 และประกาศ

เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑเงื่อนไขในการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ  กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระทําได

ตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ และตองปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่น ราชการสวน

อื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ ณ สถานที่

ซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไวเพื่อการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิก

สภานิติบัญญัติแหงรัฐ สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ

หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือขอความ

อื่นเก่ียวกับการเขาไปและออกจากอาคาร 

กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอื่นๆ รวมอยูดวย 

จะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน 

การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการ

รับอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ 

หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่กําหนด และหากเปนกรณีที่มีขอความหรือภาพที่มีผลกระทบตอความ

สงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มี

อํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจริง 

เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ 

หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังตอไปนี ้

(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของ

ประชาชน 

(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ

อนุญาตหมดอาย ุ

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพที่ใชในการ

โฆษณา หรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การขออนุญาต

เลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เปนตน 

(4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณที่หามติดตั้งปายโฆษณา ซึ่ง

ไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะ
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กลางถนน สวนหยอม สวนธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซึ่งอยูในที่สาธารณะ เวนแตเปนการติดตั้งเพื่อพระราช

พิธี รัฐพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ ตองแสดงเขตทองที่ที่อนุญาตไวในหนังสือ

อนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน 

(2) การโฆษณาที่ไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน 

เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน

เจาหนาที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 

การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวางโทษปรับไม

เกินหาพันบาท 

หมายเหตุ : 

กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมได

ในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม

กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

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

แกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรยีบรอยแลว 

กรณีมีขอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพในแผนประกาศ

หรือแผนปลิว หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอน จะแจงเหตุขัดของหรือ

เหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไม

เกิน 7 วัน 

หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน  7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขออนุญาต

กระทําการโฆษณาดวยการ

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผน

ประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ  ยื่นคํารองตาม

แบบฟอรมและเอกสารที่

กําหนดไวตอเจาหนาที่ 
 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจความ

ถูกตองของขอความที่ใชใน

การขออนุญาตโฆษณา 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ประทับ  

“อนุญาต”  ที่ปาย  เพื่อ

แสดงสัญลักษณวาไดขอ

อนุญาตแลว 
 

2 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เสนอรายงานและ

ความเห็นตอเจาพนักงาน

ทองถิ่น 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นออก

ใบอนุญาตกระทําการ

โฆษณา 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองขอ

อนุญาตกระทํา

การโฆษณา 

(แบบ  ร.ส.1) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ขอความหรือ

ภาพที่จะขอ

อนุญาตทําการ

โฆษณา 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

2) หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆ ที่ไมเปนการคา  

 คาธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา แบบ  ร.ส.1 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน ทุกวัน (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป ) 

 

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

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2552 

 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมี

คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี

ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 
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 ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

  รายใหมที่ยงัไมเคยลงทะเบียนมากอน 

  ผูที่ยายเขามาใหมในพื้นที่เทศบาลเมืองบุรีรัมย ซึ่งเปนผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ

นั้นๆ (เกิดกอนวันที่ 1 ตุลาคม ของปนั้นๆ) 

  มีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ พ.ศ.2552  

  ขอ 6 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 หลักเกณฑ 

            1.มีสัญชาติไทย 

            2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมยตามทะเบียนบาน 

            3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

            4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะห

ของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ

จายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

           ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

           1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

           2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับ

มอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

 วิธีการ 

           1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง 

หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 

            2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากเทศบาลเมืองบุรีรัมยในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปน    

ผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

            3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับ

ลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ ในปงบประมาณ

ถัดไป  หรือผูรับมอบอํานาจ 

ติดตอเจาหนาที่ กรอก

แบบฟอรมคําขอลงทะเบียน

พรอมเอกสารหลักฐาน 

1 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(กองสวัสดิการ

สังคม เทศบาล

เมืองบุรีรัมย) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน 

ตรวจสอบคําขอลงทะเบียน

รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

และเอกสารหลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน

เสนอแบบคําขอฯ ให

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียนไดพิจารณา

คุณสมบัติ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียน เสนอคําขอให

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติได

ตรวจสอบคุณสมบัติฯ และ

พิจารณาวาสมควรรับขึ้น

ทะเบียนหรือไม 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่เสนอคํา

ขอฯ ใหนายกเทศมนตรี

เมืองบุรีรัมยไดพิจารณา

อนุมัติ 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่นแบบ

คําขอลงทะเบียน  

รับเงินฯ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (พรอมสําเนา) 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

- 1 2 ชุด (กรณีที่ผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

- 1 1 ชุด - 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 341 

 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

ดําเนินการแทน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

ลงทะเบียนขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345 ตอ 702 หรือ 044613192) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 เบอรติดตอ : 

044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ   

- 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 

 

19. หมายเหตุ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดย

วิธีใดวิธีหนึ่ง ตามแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 346 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง    

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

 

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

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ.2553  

 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนด 
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 ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 1. รายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน 

 2. ผูที่ยายเขามาใหมในพื้นที่เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

 3. มีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ  พ.ศ. 2553 

 ขอ 6 คนพิการซึ่งจะมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑ 

 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

            1. มีสัญชาติไทย 

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

            3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

            4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

        ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน     

เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทน

โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 

        ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

วิธีการ 

            1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานณ เทศบาลเมืองบุรีรัมยและภายใน

ระยะเวลาที่เทศบาลเมืองบุรีรัมยประกาศกําหนด 

            2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากเทศบาลเมืองบุรีรัมยในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

            3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตอง

ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย

ความพิการใน

ปงบประมาณถัดไป                 

หรือผูรับมอบอํานาจ ติดตอ

เจาหนาที่ กรอกแบบฟอรม  

ยื่นคําขอ พรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน 

ตรวจสอบคําขอลงทะเบียน

รับเงินเบี้ยความพิการและ

เอกสารหลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน

เสนอแบบคําขอฯ ให

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียนไดพิจารณา

คุณสมบัติ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียน เสนอคําขอให

คณะกรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัติไดตรวจสอบ

คุณสมบัติฯ และพิจารณา

วาสมควรรับขึ้นทะเบียน

หรือไม 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจาหนาที่เสนอคํา

ขอฯ ใหนายกเทศมนตรี

เมืองบุรีรัมย ไดพิจารณา

อนุมัติ 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ

ลงทะเบียนรับเงิน

ฯ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย 

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 2 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 2 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยความ

พิการประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 2 ฉบับ - 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออก

โดยหนวยงาน

- 1 2 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูดูแลคนพิการ 

ผูแทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิทักษ   

ผูอนุบาล แลวแต

กรณี (กรณียื่นคํา

ขอแทน) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

ลงทะเบียนขอรับ

เงินเบี้ยความ

พิการ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 702 หรือ 044613192) 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  

- 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 

 

19. หมายเหตุ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ จะตองแสดงความประสงคในการขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยวิธีใดวิธี

หนึ่ง ตามแบบคําขอลงทะเบียนขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

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

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส กองสวัสดิการสังคม       

เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

 

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

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

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

คําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบ

อํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
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 หลักเกณฑ 

 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

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

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่

อยูอาศัย อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 วิธีการ 

    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอเทศบาลเมืองบุรีรัมยณ กองสวัสดิการสังคม สํานักงาน

เทศบาลเมืองบุรีรัมยดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ

เดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวย

เอดสหรือผูรับมอบอํานาจ 

ติดเตอพนักงานเจาหนาที่ 

กรอกแบบฟอรมคําขอฯ  

พรอมเอกสารหลักฐาน 

ประกอบ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจาหนาที่ ตรวจคํา

ขอรับการสงเคราะหและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

คุณสมบัติและออกตรวจ

1 ถึง 2 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

(ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วัน นับจาก
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สภาพความเปนอยูของผู

ขอรับการสงเคราะหวาเปน

ผูมีคุณสมบัติสมควรไดรับ

การสงเคราะหหรือไม 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

 

4) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่ จัดทํา

บัญชีรายชื่อผูปวยเอดสที่มี

สิทธิไดรับเงิน ทะเบียน

ประวัติพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบ เสนอ

นายกเทศมนตรีเมือง

บุรรีัมยอนุมัติใหเปนผูมีสิทธิ

ไดรับเงินสงเคราะหฯ 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วัน นับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

 

 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบ

อํานาจ 

- 1 2 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ ที่มีรูป

ถายพรอมสําเนา

ของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 2 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับการ

สงเคราะหเบี้ยยัง

ชีพผูปวยเอดส 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

2) 

ใบรับรองแพทย

วาเปนผูปวย

เอดส 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 เบอรติดตอ 

: 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 702 หรือ 044613192) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส หนา 1 

- 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง

บุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 1  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 8  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 601 โทรสาร 044611396  เว็บไซต www.buriramcity.go.th) 

 

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

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการมีเจตนารมณที่

ตองการใหประชาชนมีโอกาสอยางกวางขวางในการรับรูขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ เพื่อที่ประชาชนจะได
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สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดถูกตองตรงกับความเปนจริง เปนการพัฒนาระบอบประชาธิปไตย

ใหมั่นคง ประชาชนมีโอกาสรูถึงสิทธิและหนาที่ของตนอยางเต็มที่ สงเสริมใหการบริหารงานของรัฐเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและโปรงใส มุงตอประโยชนสุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น การคุมครองสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตามกฎหมาย

ขอมูลขาวสารของราชการนี้ เปนการรองรับการคุมครองสิทธิรับรูขอมูลหรือขาวสารสาธารณะที่อยูในความครอบครอง

ของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น 

 สิทธิรับรูขอมูลขาวสารของประชาชน 

 สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของหนวยงานตาง ๆ ประชาชนทุกคนไมวาจะมีสวนไดสวนเสียหรือไม สามารถที่

จะใชสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนดใหจัดเตรียมไวได 

 สิทธิในการขอขอมูลขาวสาร เปนสิทธิที่สําคัญของประชาชน โดยกําหนดใหประชาชนมีสิทธิที่จะขอขอมูลขาวสารที่

ประชาชนตองการรู นอกเหนือจากขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียมไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะขอขอมูล

ขาวสารติดตอเจาหนาที่ 

กรอกแบบฟอรมคําขอ

ขอมูลขาวสารพรอม

หลักฐานประกอบ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบคําขอขอมูล

ขาวสารและเอกสาร

หลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนอแบบคําขอใหเจา

พนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาที่ผูมี

อํานาจอนุญาตไดพิจารณา 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แบบคําขอที่มีคําสั่งอนุญาต 

- กรณีเปนขอมูลขาวสารที่

ไดมีการจัดเตรียมไวแลว

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

ของพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 ทําสําเนาหรือสําเนา

พรอมคํารับรองถูกตองของ

ขอมูลขาวสาร 

จังหวัดบุรีรัมย 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แบบคําขอที่มีคําสั่งอนุญาต 

- กรณีเปนขอมูลขาวสาร

นอกเหนือจากขอมูล

ขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียม

ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ที่

อยูในความครอบครองของ

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

พนักงานเจาหนาที่จะแจง

ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

หรือเปนเจาของขอมูล ทํา

สําเนาหรือสําเนาพรอมคํา

รับรองถูกตองของขอมูล

ขาวสาร 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสําเนาเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ถึง 15 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอขอมูล

ขาวสาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ขนาดกระดาษ A4 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 

หมายเหตุ (การเรียกเก็บคาธรรมในการขอขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการ  เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ)   

2) ขนาดกระดาษ F14 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 1.5 บาท 

หมายเหตุ -   

3) ขนาดกระดาษ B4 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

4) ขนาดกระดาษ A3 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 3 บาท 

หมายเหตุ -   

5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A2 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 8 บาท 

หมายเหตุ -   
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6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A1 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 15 บาท 

หมายเหตุ -   

7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A0 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

2) ชองทางการรองเรียน งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของขาราชการ 

หมายเหตุ (สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของขาราชการ 

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  

หมายเลขโทรศัพท 0 2281 8552-3   

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอขอมูลขาวสาร 

- 

 

19. หมายเหตุ 

กรณีที่ผูขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวนคาธรรมเนียม หรือลดอัตรา

คาธรรมเนียมตามควรแกกรณี 
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คูมือสําหรับประชาชน: งานกําจัดมูลฝอย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: งานกําจัดมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบเทศบาลเมืองบุรีรัมยวาดวยการกําจัดมูลฝอย พ.ศ. 2543 

 

2) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน งานกําจัดขยะมูลฝอย กองชางสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองบุรีรัมย   

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชางสุขาภิบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

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

ดวยปจจุบันไดมีหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน นํามูลฝอยมาใหเทศบาลกําจัด ณ สถานที่กําจัดมูลฝอยของเทศบาล

เปนจํานวนมาก จนเปนเหตุใหเทศบาลตองเพิ่มภาระคาใชจายและขีดความสามารถในการดําเนินการสูง 
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 ผูที่มีความประสงคจะนํามูลฝอยไปใหเทศบาลกําจัด ณ สถานที่กําจัดมูลฝอยของเทศบาลเมืองบุรีรัมย จะตอง

ปฏิบัติตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

 สําหรับมูลฝอยที่มีแหลงกําเนิดจากแหลงอื่นนอกเหนือจากมูลฝอยที่มีแหลงกําเนิดในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมยใหยื่น

คํารองขออนุญาตตอนายกเทศมนตรี ณ กองชางสุขาภิบาล เมื่อไดรับอนุญาตแลว จะตองชําระเงินอุทิศ เปนคาใชจายใน

การกําจัดมูลฝอยใหแกเทศบาล ในอัตรา 0.50 บาทตอน้ําหนักมูลฝอย 1 กิโลกรัม 

 ผูไดรับอนุญาต จะตองจัดใหมีการปองกันมิใหมูลฝอยหรือสิ่งอื่นใด ตกหลน รั่วไหล ปลิว ฟุงกระจายลงบนถนน

สาธารณะใด ระหวางที่ใชรถเก็บขนมูลฝอย 

 ผูไดรับอนุญาตสามารถนํามูลฝอยไปยังสถานที่กําจัดมูลฝอยไดตั้งแตเวลา 05.00-13.00 น. 

 เทศบาลจะไมรับกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยอันตราย และวัตถุอันตราย 

 หามมิใหผูประกอบอาชีพเก็บขนมูลฝอยหรือรับจางเก็บมูลฝอยนํามูลฝอยไปใหเทศบาลกําจัดณ สถานที่กําจัดมูล

ฝอยเทศบาลเมืองบุรีรัมย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย 

 ผูไดรับอนุญาตจะตองปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายและเทศบัญญัติของเทศบาลที่เกี่ยวของกับการสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอมโดยเครงครัด หากพบวามีการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่วางไว เทศบาลฯ มีสิทธิ์ยกเลิกการอนุญาตให

นํามูลฝอยไปกําจัดไดทันที โดยมิตองแจงใหผูไดรับอนุญาตทราบลวงหนาก็ได 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่มีความประสงคจะนํามูล

ฝอยไปใหเทศบาลเมือง

บุรีรัมยกําจัด 

ณ สถานที่กําจัดมูลฝอย

ของเทศบาลเมืองบุรีรัมย 

สําหรับมูลฝอยที่มี

แหลงกําเนิดจากแหลงอื่น

นอกเหนือจากแหลงกําเนิด

ในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมย  

ใหยื่นคํารองขออนุญาตตอ

นายกเทศมนตรีเมือง

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บุรีรัมย ณ กองชาง

สุขาภิบาล  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่เสนอคํารอง เพื่อ

โปรดพิจารณา ตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นตน 
 

2 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ผูอํานวยการกอง

ชางสุขาภิบาล 

และปลัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย) 

4) 

การพิจารณา 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

ใหความเห็นชอบ/พิจารณา

อนุมัติ 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองขอ

อนุญาตท้ิงขยะ

มูลฝอย 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารอื่น ๆ เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563   

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชางสุขาภิบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารองขออนุญาตท้ิงขยะมูลฝอย 

- 
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เลขท่ี...............................       กองชางสุขาภิบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
 เลขรับที่...................../............................. 

            วันท่ี............/.............................../........... 
  เวลา.......................น. 

คํารองเรื่องขออนุญาตทิ้งขยะมูลฝอย 
        เขียนที่............................................................. 

วันที่...................เดือน......................................พ.ศ............ 

  ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป  เชื้อชาติ.....................สัญชาติ....................    
อยูบานเลขที่................ถนน.........................................ตําบล........................................อําเภอ.................................จังหวัดบุรีรัมย         
ชื่อสถานประกอบการ...................................................................เลขที่..........ถนน................................ตําบล............................... 
อําเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย  ขอทําคํารองยื่นตอนายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย ณ  กองชางสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
     ดวยขาพเจา  มีความประสงคจะนําขยะมูลฝอยไปกําจดั ณ สถานที่กาํจัดมูลฝอย เทศบาลเมืองบุรีรัมย โดยยินยอม
ปฏิบัติตามเงื่อนไขกับเทศบาล  ดังนี ้

1. มีการปองกันมิใหมูลฝอยหรือสิ่งอื่นใดตกหลน  รั่วไหล  ปลิว  ฟุงกระจายลงบนถนนสาธารณะหรือที่สาธารณะใด
ระหวางใชรถเก็บขนมูลฝอย   

2. มูลฝอยที่นาํไปกําจัดไมเปนมลูฝอยติดเชื้อ  มูลฝอยอันตรายและวัตถุอันตราย 
3. ชําระเงินอุทิศเปนคาใชจายในการกําจัดมูลฝอยใหแกเทศบาลตามระเบียบเทศบาลเมืองบุรีรัมย วาดวยการกําจัด  

มูลฝอย พ.ศ. 2543 
4. ตามวัตถุประสงคอื่นตามระเบียบเทศบาลเมืองบุรีรัมย วาดวยการกําจัดมูลฝอย พ.ศ. 2543 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
       ลงชือ่...........................................ผูยื่นคํารอง 

ความเห็นเจาหนาที่  
 ........................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
       ลงชื่อ................................................ 
       ตําแหนง............................................ 
       วันที่............../........................../................. 
คําสั่ง 
 ........................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

       ลงชื่อ................................................ 
       ตําแหนง............................................ 
       วันที่............../........................../................. 
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คูมือสําหรับประชาชน: รับสมัครเด็กปฐมวัย ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: รับสมัครเด็กปฐมวัย ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

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

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

2) กฎกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย

การเรียน พ.ศ. 2555 

3) กฎกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

4) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

5) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  2 เดือน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครเด็กปฐมวัย ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ ขอใบสมัคร และกรอกใบสมัคร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ปลายเดือนกุมภาพันธ ถึงตนเดือนมีนาคมของทุกป) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ 

       1. คุณสมบัติของผูสมัคร อายุครบ 2.6 ป นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปนั้น 

       2. หลักฐานเอกสารทางราชการตาง ๆ ที่ตองนํามาสมัคร 

       3. เกณฑการคัดเลือกเด็ก โดยการสังเกต สัมภาษณ และทดสอบ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขอใบสมัครและกรอกใบ

สมัคร 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง  

ทดสอบเด็กตามเกณฑ 

15 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูล 

เอกสารหลักฐานของ

ผูสมัครท้ังหมด พิจารณา

ตามเกณฑการคัดเลือก 

หลังจากวันสุดทายของการ

สมัคร 

5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ประกาศเด็กที่มีสิทธิ์ไดรับ

คัดเลือกเขาศึกษาในศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก มอบตัวเด็ก 
 

2 ถึง 7 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   17 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารหลักฐาน

แสดงตนท่ีทาง

ราชการออกให

ของผูสมัคร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถาย ขนาด 1 

นิ้ว 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมการสมัคร 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ตัวอยางแบบใบสมัครศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- 

2) ตัวอยางทะเบียนประวัตินักเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับกอนประถมศึกษา โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

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

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย เพื่อเขาศึกษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยาง

เขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของเทศบาลเมืองบุรีรัมยทุกคน โดยไมมีการสอบวัด
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ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเตม็ตามจํานวนที่กําหนด เทศบาลเมืองบุรีรัมยสามารถ

พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลาก

หรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมยจะ

ประกาศกําหนด 

- โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมยตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และ

ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมยและ

สถานศึกษาในสังกัด พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะ

เขาเรียน 1 ป 

- เทศบาลเมืองบุรีรัมยและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพื่อสง

เด็ก 

เขาเรียนในสถานศึกษา 

ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี

โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรรัมยประกาศ

กําหนด 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

จับสลาก/ประกาศผล และ

รายงานตัว 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

มอบตัว 
 

7 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(7 วันนับจากวันที่

จับสลาก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรียน บิดา 

มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของ

นักเรียนผูสมัคร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

2 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขนาด 1 นิ้ว เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร 

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดา มารดา 

หรือผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมที่ทาง

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอ  เพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ 

 

.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบใบสมัครเขาเรียน 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ     พ.ศ. 2545 

2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

3) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับประถมศึกษาปที่ 1 โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น จะรับ

เด็กที่มีอายุยางเขา ปที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นกอนประถมศึกษาที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตาม

จํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็ก

มาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความ

เหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7) 

และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นและสถานศึกษา พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษา

ที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร

นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวาง รอบแรกตนเดือนกุมภาพันธ / รองที่ 2 เดือนมีนาาคมของปการศึกษาที่เด็กจะ

เขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขอใบสมัคร และกรอกใบ

สมัคร 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ประเมินความพรอม หรือ

สอบคัดเลือก 
 

30 ถึง 360 

นาที 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

6 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 เดือน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบาน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนบาน

บิดา มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
หลักฐานการ

สําเร็จการศึกษา

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กอนประถม 

ศึกษา 

7) 
รูปถายนักเรียน 

ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 044602345 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

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

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ตัวอยางใบสมัครเขาเรียน ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 4 ในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย จะรับเด็กนักเรียนที่จบ

การศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 หรือเทียบเทา ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการ

สอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใช

วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะ

ประกาศกําหนด 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่คาดวาจะจบชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 พรอมทั้งมีหนังสือแจงให

ผูปกครองของเด็กนักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขอใบสมัคร และกรอกใบ

สมัคร 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา

เรียน 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วัน นับ

จากวันปดรับ

สมัคร (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง)) 

3) 

การพิจารณา 
 

สอบคัดเลือก 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

4 วัน เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 เดือน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร 

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน  

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดา มารดา 

หรือผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมที่ทาง

องคกรปกครอง
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สวนทองถิ่น

กําหนด) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบาน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนบาน 

บิดา มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

หลักฐานการ

สําเร็จการศึกษา

ระดับชั้น

มัธยมศึกษาปที่ 3 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
รูปถายนักเรียน 

ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 044602345 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบสมัครเขาเรียนตอระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 
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ภาคผนวก 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 397 

 

 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองบุรีรัมย 
เรื่อง   คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

--------------------- 

  ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘  กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต  ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนด
ขั้นตอน หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข (ถามี)  และระยะเวลาในการพิจารณา  พรอมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ  ทั้งนี้  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อาศัยอํานาจตามมาตรา 7  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน ดังนี้ 

1. การรับแจงการเกิด 
2. การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป 
3. การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป 
4. การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง 
5. การรับแจงการยายเขา 
6. การรับแจงการยายออก 
7. การรับแจงการตาย 
8. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก (ขอมีบัตร กรณีเด็กอายุ 7 ปบริบูรณ) 
9. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม (ขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรหาย  บัตรถูกทําลาย) 

10. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม (ขอเปลี่ยนบัตร  กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ) 
11. การขอเลขหมายประจําบาน 
12. การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
13. การชําระภาษีบํารุงทองที่ 
14. การชําระภาษีปาย 
15. การจดทะเบียนพาณิชย 
16. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
17. การใหเชาอาคารพาณิชย 
18. การใหเชาลอ็คตลาด 
19. การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
20. การขอเลขท่ีบาน 
21. การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 

 
 

../-2- 22. การขอใบรับรอง
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22. การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
23. การขออนุญาตกองหินกองทราย 
24. การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน อาคาร 

เคลื่อนยายอาคาร หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 
25. การขออนุญาตตอใบอนุญาต 
26. การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย 
27. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
28. การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
29. การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน 
30. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล  และมูลฝอย   
31. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล  และมูลฝอย   
32. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
33. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
34. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   
35. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   
36. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 
  

37. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 

  

38. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ   
39. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ   
40. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
  

41. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ   
42. การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ   
43. การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

ในที่สาธารณะ 
  

44. รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ   
45. รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ   
46. รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส   
47. การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสาร   
48. งานกําจัดขยะมูลฝอย   
49. รับสมัครเด็กปฐมวัย  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
50. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด  

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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51. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
  

52. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

  

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

   
     (นายกมล  เรืองสุขศรีวงศ) 
    นายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 



หน้า   ๒ 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 
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คณะทํางานประกอบดวย 
 

1. คณะทํางานจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ประกอบดวย 

1.1 นายพิริยะ  พลวัน 
ปลัดเทศบาล 

 ประธานคณะทํางาน 

1.2 นายปรีชา  พิพัฒนภานุกูล 
รองปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน 

1.3 นางสิรินันทน  มณีราชกิจ 
ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 คณะทํางาน 

1.4 นายสุระศักดิ์  คราวจันทึก 
หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน 

1.5 นายภูษิต  วงศอิน 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

 คณะทํางาน 

1.6 นางไขแสง  สุจิรัตน 
ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม 

 คณะทํางาน 

1.7 นางสิริกาญจน  วงศโสภา 
ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 คณะทํางาน 

1.8 นายฐิติพงษ  เรียบรอย 
ผูอํานวยการกองชาง 

 คณะทํางาน 

1.9 นางดวงใจ  พรหมจันทร 
ผูอํานวยการกองคลัง 

 คณะทํางาน 

1.10 นายบุญสง  สุทธิโคตร 
ผูอํานวยการการชางสุขาภิบาล 

 คณะทํางาน 

1.11 นางนันทนภัส  วชิราภากร 
รองปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

1.12 นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 
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2. คณะทํางานฝายดําเนินงาน ดังนี้ 

2.1 สํานักปลัดเทศบาล  ประกอบดวย   
1. นายสุระศักดิ์  คราวจันทึก 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางรวิสรา  พลสยม 
เจาหนาที่บริหารงานที่ไป 5 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายฐกร  หวงเนาวกุล 
หัวหนาฝายปกครอง 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.2 กองคลัง  ประกอบดวย   
1. นางดวงใจ  พรหมจันทร 

ผูอํานวยการกองคลัง 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางนิภาพร  คมไสย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางสวาสิริกัลยา  ดาสา 
เจาพนักงานธุรการ 5 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางวันวิสา จันทรเอี่ยมวงษ 
หัวหนาฝายพัฒนารายได 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.3 กองชาง  ประกอบดวย   
1. นายฐิติพงษ  เรียบรอย 

ผูอํานวยการกองชาง 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นายคทายุทธ  ยงยันต 
หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายโยธิน  ศิริรัตน 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ประกอบดวย   
1. นางสิรินันทน  มณีราชกิจ 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางวราภรณ  เวชประโคน 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายนิธิพล  ชินศิริพันธ 
นักวิชาการสุขาภิบาล 4 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางสุดาวัลภ  ธัญญโรจนธนากูล 
นักวิชาการสุขาภิบาล 5 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 
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2.5 กองสวัสดิการสังคม  ประกอบดวย   
1. นางไขแสง  สุจิรัตน 

ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางสาวศิริวรรณ  ปนศิริ 
นักพัฒนาชุมชน 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางกชกร  จินดากุล  
หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.6 กองวิชาการและแผนงาน  ประกอบดวย   
1. นายภูษิต  วงศอิน 

ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางสาวธรรชณก  ชั้นพิภพ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายพงษพันธ  วรพงศปญญา 
เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.7 กองชางสุขาภิบาล  ประกอบดวย   
1. นายบุญสง  สุทธิโคตร 

ผูอํานวยกองชางสุขาภิบาล 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางผุสดี  มณีวรรณ 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางเรวดี  บัวผัน 
เจาพนักงานธุรการ 2 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางสาวสุพรรณษา  จิราภานุสรณ 
นักวิชาการสุขาภิบาล 5 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.8 กองการศึกษา  ประกอบดวย   
1. นางสิริกาญจน  วงศโสภา 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางภคพร  ไทยเพ็ชร 
สันทนาการ 6 ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางธนวรรณ  ปญญาอินทร  
ศึกษานิเทศก ชํานาญการ 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางสุภา  อาณาเขต 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 
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3. คณะทํางานฝายจัดทํารูปเลมคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

3.1 นายพิริยะ  พลวัน 
ปลัดเทศบาล 

 หัวหนาคณะทํางาน 

3.2 นางนันทนภัส  วชิราภากร 
รองปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน 

3.3 นายภูษิต  วงศอิน 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

 คณะทํางาน 

3.4 นางสาวธรรชณก  ชั้นพิภพ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

 คณะทํางาน 

3.5 นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน 

3.6 นายพงษพันธ  วรพงศปญญา 
เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

 
4. คณะทํางานฝายเผยแพรคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

3.1 นายภูษิต  วงศอิน 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

 คณะทํางาน 

3.2 นางสาวธรรชณก  ชั้นพิภพ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

 คณะทํางาน 

3.3 นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน 

3.4 นายพงษพันธ  วรพงศปญญา 
เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3.5 นายปติภาคย  สุขสิทธิพัฒน 
ชางภาพ 5 

 คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 
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หมายเลขโทรศัพทตดิตอ 
โทรศัพทกลาง ระบบ Call Center  0 4460 2345  | โทรสาร 0 4461 1396 

หนวยงาน เลขหมายโทรศัพท 
เบอรตรง/เบอรภายใน 

 หนวยงาน เลขหมายโทรศัพท 
เบอรตรง/เบอรภายใน 

สํานักปลัดเทศบาล 0 4461 1396  กองคลัง 0 4461 2643 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 111  ผูอํานวยการกองคลัง 222 

ฝายอํานวยการ 101  ฝายบรหิารงานคลัง 201 

ฝายสงเสรมิการบริหาร 102  หัวหนาฝายการเงินและบัญช ี 202 

ฝายปกครอง 103  ฝายการเงินและบญัช ี 203 

งานทะเบียนราษฎร 104  ฝายพัฒนารายได 204 

ฝายปองกันและรักษาความสงบ 105  ฝายพัสดุและทรัพยสิน 205 

สารบรรณกลาง (รับ-สงหนังสือ)  100  งานแผนที่ภาษฯี 206 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 0 4461 1496  กองชาง 0 4461 1476 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขฯ 0 4461 1496  ผูอํานวยการกองชาง 444 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 333  ฝายบรหิารงานทั่วไป 401 

ฝายบรหิารงานสาธารณสุข 301  ธุรการ กองชาง 402 

ฝายบริการสาธารณสุข(ศูนย 1) 302  ฝายแบบแผนและกอสราง 403 

นวดแผนไทย 303  ฝายการโยธา 404 

กองการศึกษา 0 4461 4616  กองวิชาการและแผนงาน 0 4461 2302 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 555  ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 666 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 501  ฝายบรหิารงานทั่วไป 601 

ฝายบรหิารการศึกษา 502  ฝายแผนงานและงบประมาณ 602 

ฝายสงเสรมิการศึกษา ศาสนาฯ 503  ฝายนิติการ 603 

ฝายงานศึกษานิเทศก 504  หองสงเสรมิตามสาย 604 

กองสวัสดิการสังคม 0 4461 3912  กองชางสขุาภิบาล 0 4461 2051 

ผูอํานวยการสวัสดิการสังคม 777  ผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาล 888 

ฝายพัฒนาชุมชน 701  ฝายบรหิารงานทั่วไป 801 

ฝายสังคมสงเคราะห 702  ฝายจัดการคณุภาพน้ํา 802 

คณะผูบริหาร 0 4461 1456  ฝายจัดการวัสดุใชแลว 803 

นายกเทศมนตร ี 901  หนวยงานตรวจสอบภายใน 120 

รองนายกเทศมนตรี  902  โรงเรียนเทศบาล 1 0 4461 1516 

รองนายกเทศมนตร ี 903  โรงเรียนเทศบาล 2 0 4461 1536 

เลขานุการนายกเทศมนตร ี 905  โรงเรียนเทศบาล 3 0 4461 4957 

เลขาหนาหองนายกเทศมนตร ี 906  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 0 4460 2398 

ปลัดเทศบาล 911  สถานธนานุบาล 0 4461 1362 

รองปลัดเทศบาล 912  งานสถานขีนสงผูโดยสาร 0 4461 2534 

รองปลัดเทศบาล 913  ศูนยบริการสาธารณสุข 2 0 4461 7256 

กิจการสภาเทศบาล 900  หมายเหตุ  มีเร่ืองรองเรียน/ขอเสนอแนะ แจงโดยตรงตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยงาน 




