


 

คํานํา 
 

  โดยปจจุบันหนวยงานภาครัฐมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก  กําหนดใหการ
ประกอบกิจการของประชาชนตองผานการอนุญาต  อนุมัติ  การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน  
และการแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ  กับหนวยงานของรัฐไมวาแหงเดียว  หรือหลายแหง  
อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปน  รวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน  อันเปนการสรางภาระแกประชาชน
อยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การคาโลก 

ดังนั้น เพื่อใหมีกฎหมายกลางที่มีหลักเกณฑ  วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  
เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ  สถานที่ใหบริการ  คาธรรมเนียม  อีกทั้งเปนการลดตนทุน
ของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการ
ปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาใหประชาชนทราบที่
ชัดเจน  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  เปนกฎหมายบังคับใชเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูมารับบริการ

โดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหนวยงานภาครัฐ  ประกอบพระราชบัญญัติ
ดังกลาวกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต           
ผูอนุญาตจะตองจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน”  โดยสามารถสืบคนไดจากเว็บไซตของเทศบาล
เมืองบุรีรัมย www.buriramcity.go.th 

ดวยเหตุนี้  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงแตงตั้งคณะทํางานประกอบดวย  คณะผูบริหาร  และ
พนักงานเทศบาลของเทศบาลเมืองบุรีรัมย  จัดทําคูมือสําหรับประชาชนใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อเปนแนวทางในการ

ติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ 

  หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือสําหรับประชาชนเลมนี้  จะเปนประโยชนตอประชาชนผูมารับ
บริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มาใชบริการจากหนวยงานภาครัฐ หรือผูอาน  ตลอดจน  
จะสนองตอบตอความตองการ  และสรางความผาสุกแกประชาชนสืบตอไป 

 

            เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
  กรกฎาคม 2558 

  



 

สารบัญ 
 

   หนา 
การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   

 ที่มา/ความเปนมา  1 

 วัตถุประสงค  2 

 คําจํากัดความ  2 

 แนวคิด/หลักการ  3 

 ความหมาย  3 

 ขอบเขต  3 

 เปาหมาย  3 

กระบวนงานที่ใหบริการ/หนวยงานที่รับผิดชอบ (รวม  52 กระบวนงาน)   

สํานักปลัดเทศบาล  (จํานวน 11 กระบวนงาน)   

งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   

 การรับแจงการเกิด  4 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป  11 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป  18 

 การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง  25 

 การรับแจงการยายเขา  33 

 การรับแจงการยายออก  41 

 การรับแจงการตาย  49 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอมีบัตร กรณีเด็กอายุ 7 ปบริบูรณ)  57 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรหาย  บัตรถูกทําลาย)  61 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอเปลี่ยนบัตร  กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ)  66 

 การขอเลขหมายประจําบาน  70 

กองคลัง  (จํานวน 7 กระบวนงาน)   

 การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  76 

 การชําระภาษีบํารุงทองที่  82 

 การชําระภาษีปาย  86 

 การจดทะเบียนพาณิชย  91 

 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  102 

 การใหเชาอาคารพาณิชย  110 

 การใหเชาล็อคตลาด  116 
  



 

สารบัญ 
 

   หนา 

คูมือสําหรับประชาชน   

กองชาง  (จํานวน 11 กระบวนงาน)   

 การขออนุญาตกอสรางอาคาร  121 

 การขอเลขท่ีบาน  134 

 การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง  139 

 การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร  144 

 การขออนุญาตกองหินกองทราย  150 

 การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยาย

อาคาร หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

 156 

 การขออนุญาตตอใบอนุญาต  162 

 การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย  167 

 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร  172 

 การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง  179 

 การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน  187 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (จํานวน 14 กระบวนงาน)   

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  192 

 การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  203 

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  215 

 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  234 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  252 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  261 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร 

 269 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

 277 

 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  285 

 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  293 

 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 301 

  



 

สารบัญ 
 

   หนา 

คูมือสําหรับประชาชน   

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ  310 

 การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ  319 

 การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ 

 328 

กองสวัสดกิารสังคม  (จํานวน 3 กระบวนงาน)   

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  337 

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  346 

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  335 

กองวิชาการและแผนงาน (จํานวน 1 กระบวนงาน)   

 การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสาร  363 

กองชางสุขาภิบาล  (จํานวน 1 กระบวนงาน)   

 งานกําจัดขยะมูลฝอย  369 

กองการศึกษา  (จํานวน 4 กระบวนงาน)   

 รับสมัครเด็กปฐมวัย  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  374 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 380 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 386 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 391 

ภาคผนวก   

  ประกาศ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง คูมืองานบริการสําหรับประชาชน  397 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

    พ.ศ. 2558 

 400 

  คณะทํางานผูจัดทํา  408 

  หมายเลขโทรศัพทติดตอ  412 

 
 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 1 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 

 ที่มาและความเปนมา 

สืบเนื่องจากในปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ 

ประชาชนตองผานการอนุมัติการอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต 

ดําเนินการตาง ๆ กับสวนราชการแหงเดียวหรือหลายแหง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา

เอกสารและหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน 

อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ

ของประเทศในเวทีการคาโลก  คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติ

การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ..........  ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติหัวหนา    

คณะรักษาความสงบแหงชาติ  จึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง 

ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอ

สภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557      

ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว  ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรีไดนําราง

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย 

แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  จะมีผลบังคับใชนับแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เปนตนไป        

โดยพระราชบัญญัติดังกลาวไดบัญญัติไวในมาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให       

การกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือ สําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย 

หลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ  และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทาง

อิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตอเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดให    

ยื่นคําขอและเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกสและเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที ่       

จัดสําเนาใหโดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ไดในกรณีเชนนั้น  ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ

ประชาชนดวย  
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มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม  ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกิน

สมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  และ  

มาตรา 17 ของพระราชบัญญัติเดียวกันนี้ไดบัญญัติ “ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตาม

มาตรา 7  ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

(ประกาศเมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558) 

 วัตถุประสงคของคูมือสําหรับประชาชน  

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังนี ้ 

1) เพื่อใหมีคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558  

2) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน  โดยใหมีขอมูลที่ชัดเจน

เกี่ยวกับหลักเกณฑวิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ  สถานที่

ใหบริการ  

3) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  

4) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน 

ของประเทศ  

5) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  

 “คําจัดความ” ของคูมือสําหรับประชาชน  

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ

ตามคําขอ  การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ใหหนวยงานของรัฐ

กําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด  ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจด

ทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจง  การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 

หนวยงานของรัฐ  

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ 

องคการมหาชน  และหนวยงานรูปแบบใหม  ไดแก 

1) องคการของรัฐที่เปนอิสระ เชน ธนาคารแหงประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย 

และตลาดหลักทรัพยสํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติเปนตน  

2) กองทุนที่เปนนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)  

3) หนวยงานที่ใชอํานาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรัฐแตไมเปนองคกรของรัฐ  ไดแก สภาวิชาชีพ  

สถาบัน ภายใตมูลนิธิซึ่งอยูในกํากับหรือเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
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 แนวคิด/หลักการ ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเปน

หลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของหนวย  ภาครัฐ 

การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  

 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามี

หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก

ใหแกประชาชน 

 ขอบเขตของคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต  จดทะเบียน 

ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

 เปาหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตอง

มายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการใหบริการประชาชน 

เพื่อใหเกิดความชัดเจน  ไมสับสนในการติดตอขอรับบริการของประชาชน 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิด งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

มาตรา 18 เมื่อมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(1) คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ทีมีคนเกิดในบานภายในสิบหาวัน

นับแตวันเกิด 
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(2)คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองที่ที่จะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบ

วันนับแตวันเกิด 

การแจงตาม (1) และ (2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อคนเกิดดวย 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฏร พ.ศ. 2535 

ขอ 52 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นไดรับแจงวาคนมีสัญชาติไทยเกิดในบาน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและบัตรประจําตัวของผูแจงหรือบัตรประจําตัวบิดามารดา(ถามี) หนังสือ

รับรองการเกิด(ถามี) แลวตรวจสอบกับทะเบียนบาน 

(2) ลงรายการในสูติบัตร 

(3) เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(4) มอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงเกิด

ยื่นใบรับแจงการเกิด(เกิดที่

บาน) หรือ 

หนังสือรับรองการเกิดที่

นํามาจากโรงพยาบาลใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 
 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การเกิดจากผูมาแจง กรอก

ขอมูล รอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงเกิดจาก

ระบบงานทะเบียนราษฎร 

เจาหนาที่กดบัตรคิว พิมพ

เอกสาร พรอมตรวจทานใบ

สูติบัตรเพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ดําเนินการแจงเกิดจาก

ระบบงานทะเบียนราษฎร 

เจาหนาที่กดบัตรคิว พิมพ

เอกสาร พรอมตรวจทานใบ

สูติบัตรเพื่อความถูกตอง 
 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจําตัว

ของผูแจง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรับรอง

การเกิด (จาก

โรงพยาบาล) , 

ใบรับแจงการเกิด

ของสํานัก

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกใหโดย

โรงพยาบาลที่เด็ก

เกิด เปนกรณีเด็ก

ที่เกิดใน

สถานพยาบาล) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนทองถิ่น

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย (เกิดที่

บาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

บิดา มารดา (ถา

มี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 

044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหนา) 

- 

2) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหลัง) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

การแจงเกิดตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันเกิด 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 18 เมื่อมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(1) คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดในบานภายในสิบหาวัน
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นับแตวันเกิด 

(2) คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองที่ที่จะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบ

วันนับแตวันเกิด 

การแจงตาม(1) และ(2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อคนเกิดดวย 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 57 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดของคนมีสัญชาติไทย ใหดําเนินการ

ดังนี้ 

(1) เปรียบเทียบคดีความผิด 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัวบิดามารดา (ถาม)ี หนังสือรับรองการ

เกิด (ถามี) 

(3) สอบสวนผูแจง บิดา มารดา ใหทราบสาเหตุที่ไมแจงการเกิดภายในกําหนด กรณีบิดาหรือมารดาไมอาจมาใหถอยคํา

ในการสอบสวนไดไมวาจะดวยกรณีใด นายทะเบียนบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวดวย 

(4) รวบรวมหลักฐานและเลขคดีพรอมดวยความเห็นของนายทะเบียนเสนอนายอําเภอทองที่พิจารณา 

(5) เมื่อนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแลวใหนายทะเบียนดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรับแจงการเกิดตามขอ ๕๒ 

หรือขอ ๕๔ แลวแตกรณี 

การรับแจงการเกิดเกินกําหนดตามวรรคหนึ่ง ถาเด็กที่จะแจงการเกิดมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณในวันที่ยื่นคํารอง ใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเปนผูพิจารณาอนุญาต เวนแตจะมีเหตุอันควรสงสัยเรื่องสัญชาติของเด็กที่

จะแจงการเกิด ใหนายทะเบียนรวบรวมหลักฐานเสนอขอความเห็นชอบจากนายอําเภอทองที่กอนพิจารณาอนุญาต 

(เพิ่มความตามขอ 57 วรรคสอง โดยขอ 4 แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉ.4) พ.ศ. 2545) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สอบปากคําพยานบุคคล 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมหลักฐาน เสนอนาย

ทะเบียนทองถิ่นเพื่อ

พิจารณา กรณีเด็กอายุต่ํา

กวา 7 ป 
 

1 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เมื่อนายทะเบียนทองถิ่น

พิจารณาอนุมัติ ให

ดําเนินการออกใบสูติบัตร 

(ท.ร.2) 
 

1 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 

 
13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผูแจง (กรณี

ที่ไมไดแจงการ

เกิดใหกับตัวเอง) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

บัตรประจําตัว

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาวของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของ

เด็ก (ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ท.ร.14) ที่

มีชื่อบิดามารดา

หรือผูปกครอง

ของเด็ก (ถาม)ี 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือรับรอง

การเกิด ตาม

แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 

3) 

หนังสือ

มอบหมาย (ถา

มี) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของเด็ก

ขนาด 2 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 

ผลการตรวจดี

เอ็นเอ (DNA) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีแจงเกิดตาง

สํานักทะเบียน

และไมมีหนังสือ

รับรองการเกิด) 

 

15. คาธรรมเนียม 

1) คาปรับทะเบียนราษฎร 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย  หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหนา) 

- 

 

2) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 18 เมื่อมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(1) คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดามารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดในบานภายในสิบหาวัน

นับแตวันเกิด 

(2) คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิดนอกบานหรือแหงทองที่ที่จะพึง

แจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนด ใหแจงภายหลังไดแตตองไมเกินสามสิบ

วันนับแตวันเกิด 

การแจงตาม(1) และ(2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อคนเกิดดวย 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 57 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดของคนมีสัญชาติไทย ใหดําเนินการ

ดังนี้ 

(1) เปรียบเทียบคดีความผิด 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน บัตรประจําตัวบิดามารดา (ถาม)ี หนังสือรับรองการ

เกิด (ถามี) 

(3) สอบสวนผูแจง บิดา มารดา ใหทราบสาเหตุที่ไมแจงการเกิดภายในกําหนด กรณีบิดาหรือมารดาไมอาจมาใหถอยคํา

ในการสอบสวนไดไมวาจะดวยกรณีใด นายทะเบียนบันทึกถึงสาเหตุดังกลาวดวย 

(4) รวบรวมหลักฐานและเลขคดีพรอมดวยความเห็นของนายทะเบียนเสนอนายอําเภอทองที่พิจารณา 

(5) เมื่อนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแลวใหนายทะเบียนดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรับแจงการเกิดตามขอ ๕๒ 

หรือขอ ๕๔ แลวแตกรณี 

การรับแจงการเกิดเกินกําหนดตามวรรคหนึ่ง ถาเด็กที่จะแจงการเกิดมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณในวันที่ยื่นคํารอง ใหนาย

ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นเปนผูพิจารณาอนุญาต เวนแตจะมีเหตุอันควรสงสัยเรื่องสัญชาติของเด็กที่

จะแจงการเกิด ใหนายทะเบียนรวบรวมหลักฐานเสนอขอความเห็นชอบจากนายอําเภอทองที่กอนพิจารณาอนุญาต 

(เพิ่มความตามขอ 57 วรรคสอง โดยขอ 4 แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉ.4) พ.ศ. 2545)  

ขอ 58 ทวิ การรับแจงการเกิดกําหนดตามขอ 57 และขอ 58 ของบุคคลที่มีอายุต้ังแต 7 ปขึ้นไปใหนายทะเบียนเรียกรูป

ถายของบุคคลที่ขอแจงการเกิดจากผูแจง จํานวน 2 รูป และบันทึกขอมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอแจงการเกิด ผูแจง และ

พยานบุคคลที่ใหการรับรอง รวมทั้งบุคคลดังกลาวลงลายมือชื่อหรือพิมพลายนิ้วมือในแบบ ท.ร.25 ตอหนานายทะเบียน 

แลวเสนอนายอําเภอทองที่พรอมหลักฐานอื่นเพื่อพิจารณา   
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เมื่อนายทะเบียนไดดําเนินการรับแจงการเกิดแลว ใหสงแบบ ท.ร.25 รายงานไปยังสํานักทะเบียนกลางภายใน 5 วัน เพื่อ

จัดเก็บขอมูลตามวิธีที่สํานักทะเบียนกลางกําหนด และเมื่อสํานักทะเบียนไดรับแบบ ท.ร.25 ดังกลาวกลับคืนแลว ให

ดําเนินการจัดเก็บไวในที่ปลอดภัยอยางเปนระบบ สามารถตรวจสอบหรือคนหาไดงาย 

(เพิ่มความตามขอ 58 ทวิ โดยขอ 4 แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉ.3) พ.ศ. 2544)  

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สอบปากคําพยานบุคคล 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รวบรวมหลักฐาน เสนอ

นายอําเภอเพื่อพิจารณา 

กรณีเด็กอายุเกิน 7 ป ขึ้นไป 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เมื่อนายอําเภอพิจารณา

อนุมัติ ใหดําเนินการออกใบ

รับแจงการเกิด (ท.ร.100) 

ใหกับผูแจงการเกิด แลวให

ออกใบสูติบัตร (ท.ร.2) 
 

10 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

การออก ท.ร.25 หลังจาก

นายอําเภอพิจารณาอนุมัติ

แลว ใหจัดสงรายงานไปยัง

สํานักทะเบียนกลาง 
 

5 วัน สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผูแจง 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีที่ไมไดแจง

การเกิดใหกับ

ตัวเอง) 

2) 

บัตรประจําตัว

หรือใบสําคัญ

ประจําตัวคนตาง

ดาว ของบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครองของ

เด็ก (ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน(ท.ร.14) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่มีชื่อบิดามารดา 

หรือผูปกครองของ

เด็ก (ถามี)) 

2) 
รูปถายของเด็ก

ขนาด 2 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

3) 

หนัสือมอบหมาย 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจงเกิดกับ

กํานัน ผูใหญบาน 

และเด็กเกิดในบาน)

4) 

หนังสือรับรอง

การเกิด ตาม

แบบ ท.ร.1/1 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเด็กเกิดใน

สถานพยาบาล) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ผลการตรวจ ดี

เอ็นเอ (DNA) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีแจงเกิดตาง

สํานักทะเบียน

และไมมีหนังสือ

รับรองการเกิด) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาปรับทะเบียนราษฎร (ตอฉบับ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักงานปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเลขโทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหนา) 

- 

2) ใบรับแจงการเกิด ท.ร.100 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  หนา 24 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายปลายทาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30 ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2540 

ขอ 4 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงแบบพิมพใบแจงยายที่อยูเพื่อขอแจงการยายที่อยู

ปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร ใหดําเนินการ ดังนี้ 

สํานักทะเบียนปลายทาง 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ พรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจาบาน บัตรประจําตัวของเจาบานที่จะยาย

เขาไปอยูใหมจากผูแจง 

(2) ตรวจสอบหลังฐานของผูแจงวาเปนคนเดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ยายที่อยูหรือไม 

(3) เมื่อนายทะเบียนเห็นวาผูแจงเปนคนเดียวกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ยายที่อยูแลวใหจําหนายรายการ

ของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบานของสํานักทะเบียนตนทางดวยระบบคอมพิวเตอร 

(4) เพิ่มชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร พรอมทั้งเพิ่มชื่อลงใน

ทะเบียนบานฉบับเจาบานแลวคืนใหผูแจงตอไป 

(5) เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

(6) ใหสํานักทะเบียนปลายทางแจงสํานักทะเบียนตนทางโดยทางระบบคอมพิวเตอร 

สํานักทะเบียนตนทาง 

เมื่อสํานักทะเบียนตนทางไดรับทราบการจําหนายรายการของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบานดวยระบบคอมพิวเตอร 

ใหแจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานมาดําเนินการจําหนายชื่อตอไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

ปลายทางยื่นเอกสารพรอม

สําเนาทะเบียนบานฉบับ

เจาบาน หนังสือยินยอม

จากเจาบาน สําเนาบัตร

ประจําตัวเจาบาน สําเนา

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บัตรผูแจง ใสตระกรารับคํา

รองของงานทะเบียนราษฎร 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การยายปลายทางจากผูมา

แจง กรอกขอมูล รอรับบัตร

คิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการรับแจงยาย

ปลายทางจากระบบงาน

ทะเบียนราษฎร เจาหนาที่

กดบัตรคิว พิมพเอกสาร 

พรอมตรวจทานเอกสารใบ

รับแจงการยายที่อยูและ

สําเนาทะเบียนบานฉบับ

เจาบาน เพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติและผูชวย

นายทะเบียนทองถิ่นฯ ลง

ลายมือชื่อในใบรับแจงการ

ยายที่อยู (ยายปลายทา

ดวยระบบคอมพิวเตอร) 

พรอมกับมอบสําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

แกผูมาแจงการยาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบานที่จะ

ยายเขาไปอยูใหม) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

จะแจงยายเขา) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือยินยอม - 1 0 ฉบับ (ใหยายเขาจาก

เจาบาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (ตอคํารอง) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหนา) 

- 

3) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายเขา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายเขา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายเขา งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30 ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 89 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงการแจงยายเขาจากสํานักทะเบียนปลายทางแลว ให

ดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายเขา แลวตรวจสอบใบแจงยายที่อยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 

(3) รับแจงการยายเขา 

(4) เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(5) มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

(6) ใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 2 ตอบรับไปยังสํานักทะเบียนตนทางภายใน 7 วัน 

(7) ใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 1 รายงานตามระเบียบที่กําหนดในขอ 132 (3) 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (11) 

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1) - (2) 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (3) - (4) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

เขายื่นเอกสารใบรับแจงการ

ยายที่อยู ตอนที่ 1,2 ใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 
 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การยายจากผูมาแจง กรอก

ขอมูล รอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการรับแจงยายเขา 

จากระบบงานทะเบียน

ราษฎร เจาหนาที่กดบัตรคิว 

พิมพเอกสาร พรอม

ตรวจทานเอกสารใบรับแจง

การยายที่อยูและสําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

เพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ ในใบ

รับแจงการยายที่อยงู พรอม

กับมอบสําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานแกผูมาแจง

การยาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานหลังที่

ยายเขา) 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจงแทน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไดรับมอบหมาย

และหนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ของผูยายที่อยู 

(ถามี) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ประสงคจะยาย

เขา) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บานที่จะแจงยาย

เขา 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ไดรับมาจากการ

ยายออก ซึ่งเจาบาน

ไดลงชื่อยินยอมให

ยายเขา) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 
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หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหนา) 

- 

3) ใบแจงการยายที่อยู  (แผนหลัง) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

การแจงการยายเขาตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายเขา 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายออก 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออก งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจงดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 79 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงการแจงยายออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก แลวตรวจสอบรายการบุคคลที่จะแจง ยายออก 

(3) ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู 2 ตอน 

(4) จําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงิน 

ไวหนารายการคนยายออก 

(5) มอบใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 พรอมทั้งหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ134 (11) 

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1), (2) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (3) - (5) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

ยื่นเอกสารการยาย ใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณการ

แจงยายยื่นเอกสารการยาย 

ใสตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงยายออก 

จากระบบงานทะเบียน

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราษฎร เจาหนาที่กดบัตรคิว 

พิมพเอกสาร พรอม

ตรวจทานใบรับแจงการยาย

ที่อยูเพื่อความถูกตอง 

ทะเบียนทองถิ่น 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ยื่นเอกสารใหผู

แจงตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ และ

ผูชวยนายทะเบียนทองถิ่นฯ 

ลงลายมือชื่อ ในใบรับแจง

การยายที่อยู พรอมกับมอบ

ใบรับแจงการยายที่อยู 

ท.ร.6 ทั้งสองตอน แกผูมา

แจงการยายเพื่อนําไปยาย

เขาที่สํานักทะเบียนที่ตน

ประสงคจะยายเขาภายใน 

15 วัน นับแตวันที่ยาย

ออกไป 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของผูไดรับ

มอบหมายและ

หนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจง) 

3) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ยายที่อยู (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

จะแจงยายออก) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหนา) 

- 

3) ใบแจงการยายที่อยู (แผนหลัง) 

- 

 
19. หมายเหตุ 

การแจงการยายออกตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายออก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการตาย งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหงทองที่ที่ตาย) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 21 เมื่อมีคนตายใหแจงการตายดังตอไปนี้ 

(1) คนตายในบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนตายภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตาย ใน

กรณีไมมีเจาบาน ใหผูพบศพแจงภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาพบศพ 
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(2) คนตายนอกบาน ใหบุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีการตายหรือพบศพ 

แลวแตกรณี หรือแหงทองที่ที่จะพึงแจงได ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ ในกรณีเชนนี้จะแจงตอ

พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจก็ได 

กําหนดเวลาใหแจงตาม (1) และ (2) ถาในทองที่ใดการคมนาคมไมสะดวกผูอํานวยการทะเบียนกลางอาจขยายเวลา

ออกไปตามที่เห็นสมควร แตตองไมเกินเจ็ดวันนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ 

การแจงตาม (1) และ (2) ใหแจงตามแบบพิมพที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด พรอมทั้งแจงชื่อผูแจงดวย 

ใหนําความในวรรคสามของมาตรา 18 มาใชบังคับการแจงตามวรรคหนึ่งดวยโดยอนุโลม21 

ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 61 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงวามีคนในทองที่ตายในบาน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกและตรวจสอบบัตรประจําตัวผูแจง หนังสือรับรองการตาย (ถามี) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่คนตายมีชื่อ

และรายการบุคคล (ถาม)ี 

(2) ลงรายการในมรณบัตร 

(3) จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ตาย” สีแดงไวหนา

รายการคนตาย 

(4) มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

(5) มรณบัตร ตอนที่ 2 รายงานตามระเบียบที่กําหนดใน ขอ 132(2) 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134(8)  

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (2) - (5) 

ขอ 62 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงวามีคนตางทองที่ตายในบาน ใหดําเนินการดังนี ้

(1) ดําเนินการตามขอ 61 และใหระบใุนมรณบัตรดานบนซายวา “คนตางทองที่” 

(2) สงมรณบัตร ตอนที่ 2 ไปยงัสํานักทะเบียนคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน 

(3) กรณีไมทราบวาคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนใดใหสงมรณบัตร ตอนที่ ๒ ไปยังสํานักทะเบียนกลางเพื่อ

ดําเนินการตอไป 

เมื่อสํานักทะเบียนที่คนตายมีชือ่อยูในทะเบียนบานไดรับมรณบัตร ตอนที ่2 ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายการคนที่ตายกับทะเบียนบาน หากพบวาการลงรายการในมรณบัตร ตอนที่ 2 ยังไมครบถวนหรือไมถูกตองให

ลงรายการเพิ่มเติมหรือแกไขใหถูกตอง 

(2) จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบาน 

(3) สงมรณบัตร ตอนที่ 2 ไปยงัสํานักทะเบียนกลางตามระเบียบที่กําหนดในขอ 132(2) 

(4) กรณีที่เจาบานนํามรณบัตร ตอนที่ 1 มายื่นขอจําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานใหดําเนินการตาม (1) , (2) โดยอนุโลม 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงตาย

ยื่นใบรับแจงการตาย (ตาย

ที่บาน) หรือหนังสือรับรอง

การตายที่นํามาจาก

โรงพยาบาลใสตะกรารับคํา

รองของงานทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล

การตายจากผูมาแจง กรอก

ขอมูล รอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงตายจาก

ระบบงานทะเบียนราษฎร 

เจาหนาที่กดบัตรคิว พิมพ

เอกสาร พรอมตรวจทานใบ

มรณบัตรเพื่อความถูกตอง 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ยื่นเอกสารใหผู

แจงตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ และ

ผูชวยนายทะเบียนทองถิ่น 

ฯ ลงลายมือชื่อ ในใบมรณ

บัตรพรอมกับมอบใบมรณ

บัตร ท.ร.4 แกผูมาแจงการ

ตาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาท ี
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานฉบับเจา

บานที่คนตายมี

ชื่อและรายการ

บุคคล (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรอง

การตาย 

สํานักบริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน

สถานพยาบาล) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

 
 

 

 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 53 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 (ตอนหนา) 

- 

2) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 (แผนหลัง) 

- 

3) หนังสือรับรองการตาย 

- 

 
19. หมายเหตุ 

การแจงการตายตองแจงภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือพบศพ 

 
  



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 54 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 55 

 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 56 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 57 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก (ขอมีบัตร กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ) 

สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2554 

มาตรา 5* ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุตั้งแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร

ตามที่กําหนดใน 
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พระราชบัญญัติน้ี  ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกผูซึ่งไดรับการยกเวนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจําตัวประชาชนตามกฎหมายอ่ืนใหใชบัตรประจําตัวนั้น

แทนได ผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงจะขอมีบัตรก็ได 

หมายเหตุ :  *มาตรา 5 แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นเอกสารของเด็กกรณีเด็ก

เจ็ดขวบ ขอมีบัตรครั้งแรก 

เอกสารประกอบดวย ใบสูติ

บัตรเด็ก,สําเนาทะเบียน

บานเด็ก,สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน บิดา

หรือมารดา หรือผูปกครองที่

ชอบดวยกฎหมาย ใบ

เปลี่ยนชื่อตัว-สกุล (ถามี) 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองพรอมใหหมายเลข

คิวบริการ 

1 นาที กรมการปกครอง (ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558 เพิ่มขั้นตอน

การสแกนคิวอาร

โคด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เรียกคิว เริ่ม

ขั้นตอนการทําบัตร สแกน

ลายนิ้วหัวแมมือทั้งสองขาง 

เก็บขอมูลเพิ่มเติม เชน กรุป

เลือด ศาสนา อาชีพ 

สถานภาพ เบอรโทรศัพท  

ถายรูป พิมพเอกสาร บ.ป.1  

พรอมตรวจสอบความ

ถูกตองและลงลายมือชื่อ 

พรอมสแกนเอกสาร 

4 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

รอเรียกชื่อ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อใน บ.ป.1 และลงรายการ

บุคคลในสมุด บ.ป.5  เสีย

คาปรับหรือคาธรรมเนียม 

พิมพบัตรประชาชน รอ

สแกนนิ้วชี้ขางขวาและซาย 

จากนั้นรับบัตร 

4 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบสูติบัตรเด็ก กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บานของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชน บิดา

หรือมารดา หรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผูปกครองที่ชอบ

ดวยกฎหมาย 

2) 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว-

สกุล (ถาม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม  (ขอมีบัตรใหม กรณีบัตรหาย บัตรถูกทําลาย) 

สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

 
 

 

 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 62 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2554 

มาตรา 5 * ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร

ตามที่กําหนดใน 

ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกผูซึ่งไดรับการยกเวนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจําตัวประชาชนตามกฎหมายอ่ืนใหใชบัตรประจําตัวนั้น

แทนได 

ผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงจะขอมีบัตรก็ได  

มาตรา 6 จัตวา ** ผูถือบัตรตองมีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตร แลวแตกรณี โดยยื่นคําขอ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหก

สิบวันนับแต 

1. วันที่หายหรือถูกทําลาย 

2. วันที่บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

3. วันที่แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและสกุลในทะเบียนบาน 

ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 

หมายเหตุ :  * มาตรา 5 แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบตัรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

หมายเหตุ :  ** มาตรา 6 จัตวา แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นเอกสารเพื่อตรวจสอบ

ขอมูล ถาอาศัยอยูในเขต 

หายครั้งแรก อาจทําไดเลย 

แตถาอยูนอกเขต ตองให

ขาราชการ ซี3 ขึ้นไปมา

รับรองตัวบุคคล 

1 นาที กรมการปกครอง (ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558 เพิ่มขั้นตอน

การสแกนคิวอาร

โคด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เรียกคิว เริ่ม

ขั้นตอนการทําบัตร สแกน

ลายนิ้วหัวแมมือทั้งสองขาง 

6 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เก็บขอมูลเพิ่มเติม เชน กรุป

เลือด ศาสนา อาชีพ 

สถานภาพ เบอรโทรศัพท  

ถายรูป พิมพเอกสาร บ.ป.1 

และบ.ป.7  พรอมทั้ง

หนังสือรับรอง บันทึก

ถอยคําผูตองหา บันทึก

เปรียบเทียบปรับ ตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อ พรอมสแกนเอกสาร 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

รอเรียกชื่อ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อใน บ.ป.1 และลงรายการ

บุคคลในสมุด บ.ป.5  เสีย

คาปรับหรือคาธรรมเนียม 

พิมพบัตรประชาชน รอ

สแกนนิ้วชี้ขางขวาและซาย 

จากนั้นรับบัตร 

3 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานหรือทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารอื่นๆ ที่

หนวยงาน

ราชการออกให 

(กรณีบัตรหาย) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ขาราชการ/สําเนา

บัตรขาราชการ

การเมือง/สําเนา

บัตรประธาน

ชุมชน/ประธาน 

อสม.  โดยใช

ขาราชการตั้งแต

ระดับ 3 ขึ้นไปเปน

ผูรับรอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม  (ขอเปลี่ยนบัตร กรณีบัตรชํารุดใน

สาระสําคัญ) สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2554 

มาตรา 5 * ผูมีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุต้ังแตเจ็ดปบริบูรณ แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณและมีชื่อในทะเบียนบานตองมีบัตร
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ตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ความในวรรคหนึ่งไมใชบังคับแกผูซึ่งไดรับการยกเวนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงตามวรรคสอง ซึ่งมีบัตรประจําตัวประชาชนตามกฎหมายอ่ืนใหใชบัตรประจําตัวนั้น

แทนได ผูซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปและผูซึ่งไดรับการยกเวนตามกฎกระทรวงจะขอมีบัตรก็ได 

มาตรา 6 ตรี ** ผูถือบัตรตองมีบัตรใหม โดยยื่นคําขอ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหกสิบวันนับแตวันที่บัตรเดิม

หมดอายุ 

ผูถือบัตรจะขอมีบัตรใหมกอนวันที่บัตรเดิมหมดอายุก็ได โดยยื่นคําขอตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหกสิบวันกอนวันที่

บัตรเดิมหมดอายุ 

มาตรา 6 จัตวา *** ผูถือบัตรตองมีบัตรใหมหรือเปลี่ยนบัตร แลวแตกรณี โดยยื่นคําขอ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในหก

สิบวันนับแต 

1. วันที่หายหรือถูกทําลาย 

2. วันที่บัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

3. วันที่แกไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและสกุลในทะเบียนบาน 

ผูถือบัตรผูใดยายที่อยูจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได 

หมายเหตุ :  * มาตรา 5 แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

        ** มาตรา 6 ตรี แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2554 

       *** มาตรา 6 จัตวา แกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นบัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับเดิม (บัตรฉบับ

ปจจุบัน) สําเนาทะเบียน

บานหรือทะเบียนบานฉบับ

จริง เพื่อตรวจสอบขอมูล 
 

1 นาที กรมการปกครอง (ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558 เพิ่มขั้นตอน

การสแกนคิวอาร

โคด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เรียกคิว เริ่ม

ขั้นตอนการทําบัตร สแกน

ลายนิ้วหัวแมมือทั้งสองขาง 

เก็บขอมูลเพิ่มเติม เชน กรุป

4 นาที กรมการปกครอง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เลือด ศาสนา อาชีพ 

สถานภาพ เบอรโทรศัพท  

ถายรูป พิมพเอกสาร บ.ป.1  

ตรวจสอบความถูกตองและ

ลงลายมือชื่อ พรอมสแกน

เอกสาร 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

รอเรียกชื่อ พรอมตรวจสอบ

ความถูกตองและลงลายมือ

ชื่อ ลงรายการบุคคลในสมุด 

บ.ป.5  เสียคาปรับหรือ

คาธรรมเนียม พิมพบัตร

ประชาชน รอสแกนนิ้วชี้ขาง

ขวาและซาย จากนั้นรับบัตร 

4 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตัว

ประชาชนเดิมที่ชํารุด) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว-

ชื่อสกุล (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขหมายประจําบาน สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย   

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ ( (ที่บานนั้นต้ังอยู)) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 34 ใหทุกบานมีเลขประจําบาน บานใดยังไมมีเลขประจําบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงเพื่อขอเลข

ประจําบานภายในสิบหาวันนับแตวันสรางบานเสร็จ  

ใหนายทะเบียนผูรับแจงกําหนดเลขประจําบานใหแกผูแจงซึ่งมีบานอยูในเขตสํานักทะเบียนทองถิ่นภายในเจ็ดวัน ถามี

บานอยูนอกเขตสํานักทะเบียนทองถิ่นใหกําหนดเลขประจําบานภายในสามสิบวัน 
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ใหเจาบานติดเลขประจําบานไวในที่ซึ่งเห็นไดชัดแจง  ผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหมีทะเบียนบานชั่วคราวตาม

ระเบียบ เพื่อประโยชนแกการตรวจสอบทางทะเบียนก็ได 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 32 บานปลูกสรางใหมหรือปลูกสรางนานแลวแตยังไมมีบานเลขที่ เมื่อเจาบานแจงขอมีบานเลขที่ตอนายทะเบียน ให

นายทะเบียนถือปฏิบัติ ดังนี้ 

กรณีแจงตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (16) 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(3) ตรวจสอบสภาพความเปนบาน 

(4) กําหนดบานเลขที่ 

(5) กําหนดเลขรหัสประจําบานตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (25) 

(6) จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน 

(7) รายงานกําหนดเลขรหัสประจําบานตามระเบียบที่กําหนดในขอ 172 (8) 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหดําเนินการดังนี้ 

(1) ดําเนินการตามวรรคสอง (1) - (4) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(2) รวบรวมหลักฐานการกําหนดบานเลขที่สงไปยังนายทะเบียนอําเภอเพื่อดําเนินการตามวรรคสอง (5) - (7) 

(3) ใหนายทะเบียนอําเภอมอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานใหนายทะเบียนผูรับแจงเพื่อมอบใหผูแจงตอไป 

กรณีผูแจงนําหลักฐานการรับแจงมาขอรับสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานใหนายอําเภอมอบใหผูแจง 

ขอ 33 กรณทีี่มีการดัดแปลงบานหรือกระทําการใด ๆ จนเกิดสภาพเปนบานใหมโดยแยกออก จากบานเดิม การขอ

บานเลขที่ใหมใหปฏิบัติตาม ขอ 32 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารอง ท.ร.900  ,

ตรวจสอบใบอนุญาตปลูก

สราง ,ตรวจบาน พรอม

กําหนดเลขหมายประจํา

บาน 

 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอนายทะเบียนทองถิ่นฯ 

พิจารณาอนุญาต เมื่อนาย

ทะเบียนอนุญาต  พิมพ

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

มอบแกผูแจง 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของผูไดรับ

มอบหมายและ

หนังสือ

มอบหมายจาก

เจาบาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจงแทน) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบอนุญาต

กอสราง 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

1 0 ฉบับ (กองชาง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 

บันทึกการตรวจ

ขอเลขที่บาน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบคํารองขอเลขรหัสประจําบาน ท.ร.900 (แผนหนา) 

- 

2) ใบคํารองขอเลขรหัสประจําบาน ท.ร.900 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก

สรางอยางอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
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1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ 

วิธีการชําระภาษี 

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษี

เกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 15 วัน นับ

แตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจาของ

ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู

ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิม่เติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรับประเมินไปรับแบบพิมพ

แสดงรายการแหงทรัพยสิน  

กรอกรายการในแบบพิมพ  

ยื่นตอพนักงานเจาหนาที่ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

((ภายในเดือน

กุมภาพันธของทุก

ป)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจคนเอกสาร

ประกอบการยื่นแบบแสดง

การเสียภาษีและลง

รายละเอียด  ตรวจแบบย่ืน

และแจงการประเมิน 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ชําระภาษีดวยตนเองหรือให

บุคคลอ่ืนนําไปชําระแทน 

และรับใบเสร็จรับเงิน ชําระ

ภาษีภายในกําหนด 

3 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและที่ดิน

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมสําเนา เชน 

โฉนดที่ดิน 

ใบอนุญาตปลูก

สราง หนังสือ

สัญญาซื้อขาย 

หรือใหโรงเรือนฯ 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนา เชน 

ใบทะเบียนการคา 

ทะเบียนพาณิชย 

ทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการคา

ของฝาย

สิ่งแวดลอม

สัญญาเชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล และงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

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 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 คาธรรมเนียม 12.5 % 

หมายเหตุ (ของคารายป)   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 204 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบแจงรายการประเมิน ภ.ร.ด.8 

- 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 82 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การชําระภาษีบํารุงทองที่ เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การชําระภาษีบํารุงทองที่ เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508 และแกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชําระภาษีบํารุงทองที่ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204 โทรสาร 044611396) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2543 เปนภาษีที่รัฐบาลใหอํานาจแก

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บเอง เพื่อเปนรายไดในการพัฒนาทองถิ่นของตนเองใหเจริญกาวหนาและเปนเมืองนา

อยู เชน เสนทางคมนาคม สถานที่พักผอน สวนสาธารณะ หรือสาธารณประโยชนฯ ที่จําเปน 
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 ภาษีบํารุงทองที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเกบ็จากการถือครอง และการทําประโยชนในที่ดินผูมีหนาที่เสียภาษี ไดแก ผูเปน

เจาของหรือผูครอบครองที่ดินที่เปนบุคคล หรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ หรือ

สิทธิครอบครองในที่ดินแตละแปลงในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมยจะตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดินและเสียภาษีบํารุงทองที่ 

 ฐานภาษี ภาษีบํารุงทองที่ ใชราคาปานกลางของที่ดิน เปนฐานของการประเมินภาษีโดยตองเปนราคากลางที่ดิน

ตามที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินกําหนดขึ้น 

 ที่ดินที่ไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่ (ม.8) ไดแก ท่ีดินเปนที่ตั้งพระราชวัง ที่ดินสาธารณะ ที่ดินสวนราชการ ที่ดินเพื่อ

การพยาบาล การศึกษา ที่ดินใชในศาสนกิจ สุสานที่มิไดรับประโยชนตอบแทน ที่การรถไฟ ประปา การไฟฟา ที่ดินที่ใช

ตอเนื่องกับโรงเรือนที่ตองเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ฯลฯ 

 การลดหยอนภาษี บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียว หรือหลายแปลงที่อยูในจังหวัดเดียวกัน และใชที่ดิน

นั้นเปนที่อยูอาศัยของตนเปนที่เลี้ยงสัตวของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ในเทศบาลลดหยอนไดไมเกิน 100 ตาราง

วา จะนอยกวา 50 ตารางวา ไมได 

 อัตราภาษี กําหนดไวในบัญชีอัตราภาษีทาย พ.ร.บ.ภาษีบํารุงทองที่ 

 การย่ืนแบบและระยะเวลาการชําระภาษี เจาของที่ดิน ผูครอบครองที่ดิน จะตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายใน

เดือนมกราคมของปแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินที่

อยูในเขตเทศบาลเปนราย

แปลง โดยยื่นในรอบ

ระยะเวลา 4 ป 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การแจงการประเมิน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

จะแจงการประเมินใหผูมี

หนาที่ในการเสียภาษีบํารุง

ทองที่ทราบ ภายในเดือน

มีนาคมของปแรกที่มีการตี

ราคาปานกลางของที่ดิน 

 

15 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

- 
 

ชําระภาษีและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ภายในเดือน

เมษายนของทุกป) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 

, น.ส.3 ก . ส.ค.1 

หรือหลักฐาน

อื่นๆ 

กรมที่ดิน 1 0 ฉบับ (หลักฐานที่แสดง

ถึงการเปนเจาของ

หรือครอบครอง

ที่ดินไป

ประกอบการยื่น

แบบแสดง

รายการ) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คํานวณจากราคาปานกลางของท่ีดิน ตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองที่ 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การชําระภาษีปาย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาทีจ่ัดเก็บภาษีปาย  ปาย

ความหมายวา ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณา

การคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได 
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ภาษีปาย  ปายที่ตองเสียภาษี ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือประกอบกิจการ

อื่นเพื่อหารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัสดุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ปายเขียน แกะสลัก จารึก 

หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก ผูเปนเจาของ หรือผูครอบครองปายที่แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบ

การคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได ไมวาจะแสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุ 

ใด ๆ ดวยตัวอักษร ภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น  

ประเภทของปาย  ปายประเภท 1 หมายถึง ปายที่มีอักษรไทยลวน  ปายประเภท 2 หมายถึง ปายที่มีอักษรไทยปนอักษร

ตางประเทศหรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอื่น ปายประเภท 3 แยกเปน 2 กรณี คือ 3(ก) หมายถึง ปายที่ไมมีอักษรไทย 

ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายอ่ืนใดหรือไม 3(ข) หมายถึง ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษร

ตางประเทศ 

 

โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. เทศบาลเมืองบุรีรัมยประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. เทศบาลเมืองบุรีรัมยตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. เทศบาลเมืองบุรีรัมยรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับแต

ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแบบแสดงรายการ

เกี่ยวกับปาย 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ภายในเดือน

มีนาคมของทุกป) 

2) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 2 นาที เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และตรวจคนการยื่นแบบ 

แสดงเสียภาษ ีและแจงการ

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1)  

ปายประเภท 1  

 คาภาษี(อัตรา 3 บาท/500 ตารางเซนติเมตร)   0 บาท 

หมายเหตุ  

2) ปายประเภท 2 

 คาภาษี (อัตรา 20 บาท/500 ตารางเซนติเมตร)  0 บาท 

หมายเหตุ  

3) 3(ก)  และ 3(ข) 

 คาภาษี (อัตรา 40 บาท/500 ตารางเซนติเมตร)  0 บาท 

หมายเหตุ  

4) ปายประเภท 1  2  3  เมื่อคํานวณคาภาษีปายแลวต่ํากวา 200 บาท  ใหเสียภาษีปายละ 200  บาท 

 คาภาษี 200 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 044612643 ตอ 205 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) หนังสือแจงการประเมิน ภ.ป.3 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอ

จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

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

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  
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ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

โทรศัพท 044602345 ตอ 205/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ผูประกอบการพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย คือ 

(1) การทําโรงสีขาว โรงเลื่อยที่ใชเครื่องจักร 

(2) การขายสินคาอยางเดียวหรือหลายอยาง  

(3) นายหนาหรือตัวแทนคาตางซึ่งทําการเกี่ยวกับสินคา  

(4) การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรม และขายสินคาที่ผลิตได 

(5) การขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟ หรือรถยนตประจําทาง การขนสงโดยรถไฟ การขนสงโดยรถราง การ

ขนสงโดยรถประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การใหกูยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตรา

ตางประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม  

(6) ขาย ใหเชา ผลิตหรือรับจางผลิต แผนซีดี   แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดิทัศนระบบดิจิตอล เฉพาะที่เกี่ยวของ

กับการบันเทิง 

(7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับ 

(8) การซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต การบริหารอินเตอรเน็ต 

การใชเชาพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย การบริการเปนตลาดกลางในการซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่อ

อิเล็กทรอนิกสผานระบบอินเตอรเน็ต 

(9) การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชอินเตอรเน็ต 

(10) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงคาราโอเกะ  
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(11) การใหบริการเครื่องเลนเกมส 

(12) การใหบริการตูเพลง 

(13) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชาง และผลิตภัณฑจาก

งาชาง 

1.ผูประกอบกิจการคา ตองยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันที่เริ่มประกอบกิจการคา (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด

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

 

เมื่อไดรับการจดทะเบียนพาณิชยแลว ตองจัดใหมีปายชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจแสดงไวที่หนาสําหนักงานใหญ

โดยเปดเผยภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดจดทะเบียน และใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) ตองแสดง ณ สํานักงาน

ของตนในที่เปดเผย หากสูญหายหรือชํารุดตองยื่นคํารองขอรับใบแทนภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันที่สูญหาย 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่

ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก

ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก

ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประกอบกิจการคาที่ขอจด

ทะเบียนพาณิชย กรอก

แบบฟอรมคํารอง ขอจด

ทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอม

หลักฐานประกอบ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เมื่อไดรับการจดทะเบียน

พาณิชยแลว ตองจัดใหมี

ปายชื่อที่ใชในการประกอบ

พาณิชยกิจแสดงไวที่หนา

สําหนักงานใหญโดย

เปดเผยภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่ไดจดทะเบียน และ

ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 

พค.0403) ตองแสดง ณ 

สํานักงานของตนในที่

เปดเผย  หากสูญหายหรือ

ชํารุดตองยื่นคํารองขอรับใบ

แทนภายในกําหนด 30 วัน 

นับแตวันที่สูญหาย 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ทะเบียนพาณิชย

กรอกขอมูลเพื่อออกใบ

ทะเบียนพาณิชย (แบบ 

พค.0403) 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ตรวจเอกสารและ

เสนอใบทะเบียนพาณิชยให

นายทะเบียนพาณิชย หรือ

เจาพนักงานทองถิ่น 

พนักงานเจาหนาที่ผูมี

อํานาจอนุญาตลงนาม 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาสัญญาเชา

อาคาร หรือ

หนังสือใหความ

ยินยอมใหใช

สถานที่ตั้ง

สํานักงานแหง

ใหญ โดยให

เจาของรานหรือ

เจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม 

 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สําคัญบริเวณ

ใกลเคียง

โดยสังเขป พรอม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ถาม)ี 

พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(ถามี) พรอมลง

นามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 

สําเนาหนังสือ

อนุญาต หรือ 

หนังสือรับรองให

เปนผูจําหนาย

หรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์

ของสินคาที่ขาย

หรือใหเชา หรือ 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือ

ใหเชา แผนซีดี  

แถบบันทึก วีดิ

ทัศน แผนวีดิทัศน  

ดีวีดี หรือแผนวีดี

ทัศนระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากร หรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ตางประเทศ 

พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง 

การบันเทิง) 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย  

(แบบ พค.0403) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีเปลี่ยน 

แปลงรายการหรือ

แจงยกเลิก) 

8) 

สําเนาหนังสือ

สําคัญแสดงการ

เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อ

สกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (กรณีมีการ

เปลี่ยนแปลงชื่อ

ตัว-ชื่อสกุล) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียนตั้งใหม (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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4) คาธรรมเนียมออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

5) คาธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารท่ีเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

6) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารหรือรับรองสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางที่ยื่นคําขอ หรือกองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 205) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th และ www.buriramcity.go.th 

หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอจดทะเบียน แบบ ทพ. (แผนหนา) 

- 

2) คําขอจดทะเบียน แบบ ทพ. (แผนหลัง) 

- 

3) หนังสือมอบอํานาจ 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง กองคลัง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493 

ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟาจะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อไดรับ

อนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาไดโดยใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจกําหนด

เงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่

กําหนดน้ัน โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตร จาก
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โรงพยาบาล วดัหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติ และหามใชเสียง

โฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณา  

ผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่กอนมาดําเนินการ 

การควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง คือ การที่เราจะโฆษณาสินคาหรือกิจการในรานของเรา โดยมีการ

ประกาศเสียงตามรถประชาสัมพันธ หรือโฆษณาอยูประจําที่หรือรานแหงนั้น งานที่จะโฆษณาใชเสียงมี 2 ประเภท 

กิจการประเภทที่ 1 คือ การโฆษณาในกิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา ขอใบอนุญาตไดคราวละไมเกิน 15 วัน กิจการ

ประเภทนี้ก็จะมี งานขึ้นบานใหม งานทําบุญบาน งานอุปสมบท  

กิจการประเภทที่ 2 คือ การโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา แบงไดเปน  2 ประเภท คือ  

 ก.การโฆษณาเคลื่อนท่ี โดยใชรถประชาสัมพันธวิ่งตามเสนทางตาง ๆ ภายในเขตเทศบาล สามารถขออนุญาตไดคราว

ละไมเกิน 15 วัน  

 ข.การโฆษณาประจําที่โดยประชาสัมพันธ ณ รานหรือกิจการอ่ืน ๆ สามารถขออนุญาตไดคราวละ ไมเกิน 15 วัน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใชเครื่อง

ขยายเสียงและไมโครโฟน

ประสงคจะใชเครื่องขยายเสียง

และไมโครโฟน มายื่นตอ

เจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํารอง

และเอกสารประกอบคําขอ 

2 นาที - (ที่ทําการ

ปกครอง

อําเภอเปน

ผูรับผิดชอบ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองและ

ออกใบอนุญาตทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอใบอนุญาตทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องขยายเสียงใหเจา

พนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน

เจาหนาที่ ผูมีอํานาจอนุญาตได

ลงนาม 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสงมอบ

ใบอนุญาต 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 
13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือมอบ

อํานาจที่ถูกตอง

ตามกฎหมาย 

(กรณี

ผูประกอบการไม

สามารถมายื่นคํา

ขอดวยตนเอง) 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนของผู

มอบอํานาจและ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ - 
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14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองตาม

แบบ ฆ.ษ.1 ที่

เจาพนักงาน

ตํารวจเจาของ

ทองที่แสดงความ

คิดเห็นแลว 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนที่สังเขป

แสดงที่ตั้งการใช

เครื่องขยายเสียง 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมคํารอง 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการโฆษณาใชเครื่องเสียงเพื่อการกุศล 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาธรรมเนียมการโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 

 คาธรรมเนียม 60 บาท 

หมายเหตุ (ในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมย)   

4) คาธรรมเนียมการโฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 

 คาธรรมเนียม 75 บาท 

หมายเหตุ -   

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204) 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1) แผนหนา 

- 

2) คํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1) แผนหลัง 

- 

3) ใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) แผนหนา 

- 

4) ใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) แผนหลัง 

- 
 

  



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 107 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 108 
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คูมือสําหรับประชาชน: การใหเชาอาคารพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การใหเชาอาคารพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การใหเชาอาคารพาณิชย กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204 โทรสาร 044611396) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2543 การใหเชา

อสังหาริมทรัพยของเทศบาลใหดําเนินการเพื่อประโยชนของทางราชการ 
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 การใหเชาที่ดินเพื่อกอสรางอาคารหรือสิ่งกอสรางที่มีลักษณะถาวรมีเงื่อนไข คือ 

  1) ใหผูเชายกกรรมสิทธิ์อาคารหรือสิ่งกอสรางใหเทศบาล 

  2) ใหผูเชาไดรับสิทธิการเชาอาคารหรือสิง่กอสรางมีกําหนดไมเกินสามปนับแตวันลงนามสัญญาเชา 

  3) ใหผูเชาประกันอัคคีภัยอาคารหรือสิ่งกอสรางในอัตราไมต่ํากวาราคาทุนกอสรางที่เทศบาลกําหนดในนามของ

เทศบาลเปนผูเอาประกันและผูรับประโยชนตลอดอายุสัญญาเชา โดยผูเชาเปนผูชําระเบี้ยประกันภัยแทนผูใหเชา 

  4) ใหผูเชาชําระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่หรือภาษีอื่นใดตลอดจนคาธรรมเนียมและคาใชจาย

ตาง ๆ เกี่ยวกับการเชาแทนผูใหเชา 

 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย เทศบาลเรียกเก็บในอัตราไมต่ํากวารอยละหาแตไมเกิน

รอยละสิบของประโยชนตอบแทน 

 การตออายุสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

  (1) มีกําหนดไมเกินสามป ใหผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัต ิ

  (2) มีกําหนดเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

  การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาหรือการเปลี่ยนตัวผูเชาอสังหาริมทรัพยของเทศบาล 

  (1) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูไมเกินสามป ผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

  (2) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

  การเรียกเก็บคาตอบแทนการตออายุสัญญาเชา การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาและการเปลี่ยนตัวผูเชาจาก

ผูเชาอสังหาริมทรัพยไดตามอัตราที่คณะกรรมการจัดหาประโยชนของเทศบาลกําหนด 

 หากผูเชาอสังหาริมทรัพยประสงคจะตออายุสัญญาเชาใหยื่นคําขอตออายุสัญญาเชาพรอมทั้งเสนอประโยชนตอบ

แทนใหเทศบาลพิจารณากอนที่สัญญาเดิมจะสิ้นสุดไมนอยกวาหกสิบวัน 

 การใหเชาอสังหาริมทรัพยผูบริหารเทศบาลจะกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการใหเชาใหเหมาะสมกับสภาพและ

ลักษณะของอสังหาริมทรัพยที่ใหเชา กอนการเชาทุกครั้ง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารองขอจัดทําสัญญา

เชาอาคารพาณิชย 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 1 นาที เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานประกอบใหถูกตอง 
 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอคํารองขอจัดทํา

สัญญาเชาอาคารพาณิชย 

เพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติ 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําสัญญาเชาอาคาร

พาณิชยตามระยะเวลาที่

กําหนด 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสัญญาเชาอาคาร

พาณิชย 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ (ของผูเชา) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนังสือ

สําคัญแสดงการ

เปลี่ยนชื่อสกุล 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบคํารอง 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คามัดจําประกันสัญญา ไมต่ํากวารอยละ 5 และไมเกินรอยละ 10 ของประโยชนตอบแทน 

 คาธรรมเนียม 0 % 

หมายเหตุ -   

3) คาเชารายเดือนตามกําหนดในสัญญาเชา 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ไมเกินวันที่ 5 ของเดือน หากเกินกําหนดเสียคาปรับรอยละ 1.25 ตอเดือนของคาเชา)   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 116 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การใหเชาล็อคตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การใหเชาล็อคตลาด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การใหเชาล็อคตลาด กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 204 โทรสาร 044611396) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดหาประโยชนในทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2543 การใหเชา

อสังหาริมทรัพยของเทศบาลใหดําเนินการเพื่อประโยชนของทางราชการ 
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 การใหเชาที่ดินเพื่อกอสรางอาคารหรือสิ่งกอสรางที่มีลักษณะถาวรมีเงื่อนไข คือ 

  1) ใหผูเชายกกรรมสิทธิ์อาคารหรือสิ่งกอสรางใหเทศบาล 

  2) ใหผูเชาไดรับสิทธิการเชาอาคารหรือสิ่งกอสรางมีกําหนดไมเกินสามปนับแตวันลงนามสัญญาเชา 

  3) ใหผูเชาประกันอัคคีภัยอาคารหรือสิ่งกอสรางในอัตราไมต่ํากวาราคาทุนกอสรางที่เทศบาลกําหนดในนามของ

เทศบาลเปนผูเอาประกันและผูรับประโยชนตลอดอายุสัญญาเชา โดยผูเชาเปนผูชําระเบี้ยประกันภัยแทนผูใหเชา 

  4) ใหผูเชาชําระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่หรือภาษีอื่นใดตลอดจนคาธรรมเนียมและคาใชจาย

ตาง ๆ เกี่ยวกับการเชาแทนผูใหเชา 

 หลักประกันซองหรือหลักประกันสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย เทศบาลเรียกเก็บในอัตราไมต่ํากวารอยละหาแตไมเกิน

รอยละสิบของประโยชนตอบแทน 

 การตออายุสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

  (1) มีกําหนดไมเกินสามป ใหผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัต ิ

  (2) มีกําหนดเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

 การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาหรือการเปลี่ยนตัวผูเชาอสังหาริมทรัพยของเทศบาล 

  (1) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูไมเกินสามป ผูบริหารเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

  (2) อายุสัญญาเชาที่เหลืออยูเกินสามป ใหสภาทองถิ่นเปนผูอนุมัติ 

 การเรียกเก็บคาตอบแทนการตออายุสัญญาเชา การใหเชาชวง การโอนสิทธิการเชาและการเปลี่ยนตัวผูเชาจากผูเชา

อสังหาริมทรัพยไดตามอัตราที่คณะกรรมการจัดหาประโยชนของเทศบาลกําหนด 

 หากผูเชาอสังหาริมทรัพยประสงคจะตออายุสัญญาเชาใหยื่นคําขอตออายุสัญญาเชาพรอมทั้งเสนอประโยชนตอบ

แทนใหเทศบาลพิจารณากอนที่สัญญาเดิมจะสิ้นสุดไมนอยกวาหกสิบวัน 

 การใหเชาอสังหาริมทรัพยผูบริหารเทศบาลจะกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการใหเชาใหเหมาะสมกับสภาพและ

ลักษณะของอสังหาริมทรัพยที่ใหเชา กอนการเชาทุกครั้ง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารองขอจัดทําสัญญา

เชาล็อคตลาด 
 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบใหถูกตอง 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนออคํารองขอจัดทํา

สัญญาเชาล็อคตลาด เพื่อ

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

อนุมัติ 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสัญญาเชาล็อคตลาด 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูเชา) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูเชา) 

3) 
ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบคํารอง (ฉบับละ) 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คามัดจําประกันสัญญา ไมต่ํากวารอยละ 5 และไมเกินรอยละ 10 ของประโยชนตอบแทน 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

3) คาเชารายเดือน ตามกําหนดในสัญญาเชา 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ไมเกินวันที่ 5 ของดือน หากเกินกําหนดเสียคาปรับรอยละ 1.25 ตอเดือนของคาเชา)   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง   อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร   044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 401-402) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
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เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก

ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ได

รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน

กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ

จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

เหตุผลสําคัญก็เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในดานการควบคุมเกีย่วกับความมั่นคงแข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย 

การ สาธารณสุข การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรมและการอํานวยความสะดวกแก

การจราจร กฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางอาคาร และกฎหมายวาดวยการควบคุมการกอสรางในเขตเพลิงไหม 

จึงจําเปนตองมีการขออนุญาตในการกอสรางอาคาร , ดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคาร ฯลฯ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตกอสราง

อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

วิศวกร ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

5) 

การพิจารณา 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) 

การพิจารณา 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูบริหารทองถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต  

และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   6 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 124 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

 (แบบ ข. 1) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนา พรอมเจาของ

ที่ดินลงนามรับรองสําเนา 

ทุกหนา  กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสราง

อาคารในที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

3) 

สําเนาใบเสร็จการชําระ

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 125 

 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกิจการในนิคม

อุตสาหกรรม หรือ

ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 

หรือใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) พรอม

เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน

แนบทาย (กรณีอาคารอยู

ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ 

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ 

ติดอากรแสตมป ๓๐ 

บาท พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบาน หรือ

หนังสือเดินทางของผู

มอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

6) 

รายการคํานวณ

โครงสราง แผนปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร ชื่ออาคาร 

สถานที่กอสราง ชื่อ 

คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกร

ผูคํานวณพรอมลงนาม

ทุกแผน  (กรณีอาคาร

สาธารณะ อาคารพิเศษ 

อาคารที่กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟเปนสวน

ใหญ) กรณีอาคารบาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเภทที่ต้ังอยูในบริเวณ

ที่ตองมีการคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตาม

กฎกระทรวง กําหนดการ

รับน้ําหนัก ความ

ตานทาน ความคงทนของ

อาคาร และพื้นดินที่

รองรับอาคารในการ

ตานทานแรงสั่นสะเทือน

ของแผนดินไหว พ.ศ. 

2540 ตองแสดง

รายละเอียดการคํานวณ 

การออกแบบโครงสราง 

7) 

แผนผังบริเวณ แบบ

แปลน รายการประกอบ

แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พรอมกับเขียนชื่อตัว

บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู 

ของสถาปนิก และวิศวกร

ผูออกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

8) 

บัตรประจําตัวประชาชน 

และสําเนาทะเบียนบาน

ของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติ

บุคคล) 

9) 

หนังสือยินยอมใหชิดเขต

ที่ดินตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิดเขต

ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

10) 

หนังสือรับรองของ

สถาปนิกผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

11) 

หนังสือรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 

65 ksc. หรือ คา fc’ > 

173.3 ksc. ใหแนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความมั่นคง

แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง

โดยสถาบันที่เชื่อถือได 

วิศวกรผูคํานวณและผูขอ

อนุญาต ลงนาม 

13) 

กรณีอาคารที่เขาขายตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 48 

พ.ศ. 2540 ตองมีระยะ

ของคอนกรีตท่ีหุมเหล็ก

เสริม หรือ คอนกรีตหุม

เหล็ก ไมนอยกวาที่

กําหนดในกฎกระทรวง 

หรือมีเอกสารรับรองอัตรา

การทนไฟจากสถาบันที่

เชื่อถือไดประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนิก

ผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวิชาชีพ  

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ตองมี

สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของวิศวกรผู

ควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณี

อาคารที่ตองมีวิศวกร

ควบคุมงาน) 

16) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรับ

อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปองกัน

เพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบบําบัดน้ํา

เสียและการระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

21) 

หนังสือรับรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม ของวิศวกร

ผูออกแบบระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

22) 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคาร ตามกฎกระทรวง  

ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน อาคารสูงไมเกินสองชั้นหรือสูงไมเกินสิบสองเมตร ตารางเมตรละ  
๐.๕๐  บาท  ,  อาคารสูงเกินสองชั้น หรือสูงเกินสิบสองเมตรแตไมเกินสิบหาเมตร คิดตามพื้นที่ตาราง

เมตรละ ๒ บาท , อาคารซึ่งสูงเกินสิบหาเมตร ใหคิดตามพื้นท่ีของอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตร

ละ  ๔  บาท 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

3) อาคารประเภทซึ่งจะตองมีพื้นท่ีรับน้ําหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินหารอยกิโลกรัมตอหนึ่งตารางเมตร 

ใหคิดตามพื้นที่ของอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตรละ ๔  บาท 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร แบบ ข.1 

- 

2) คําขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร แบบ ข.1 (แผนหลัง) 

- 

 

19. หมายเหตุ 

กรณีที่ผูขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวนคาธรรมเนียม หรือลดอัตรา

คาธรรมเนียมตามควรแกกรณี 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขที่บาน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ทองถิ่นที่บานนั้นต้ังอยู) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่สรางบานเสร็จ 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 

และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ

ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น 

พิจารณาออกเลขที่บาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(งานทะเบียน

ราษฎร เปนผูออก

เลขที่บาน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูแจง) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

แบบแปลน

อาคารที่ขอเลขที่

บาน 

- 0 5 ชุด - 

3) สําเนาโฉนดท่ีดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ (กรณีที่ผูขอสําเนา  หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง  เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวน

คาธรรมเนียม หรือลดอัตราคาธรรมเนียมตามควรแกกรณี)   

 

 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 137 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย  โทร. 1567 

หมายเหตุ – 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 401-402) 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  2 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 
โฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถายเอกสารเทา

ฉบับจริง) 

3) 

ใบเสร็จรับเงิน

การชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดิน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ชุด - 

4) 

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียบใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง เทศบาล

เมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 

 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 145 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

6) การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให 1 วัน เทศบาลเมือง - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูขอ) 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของผูขอ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือ

ตรวจสอบอาคาร 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร แบบ ข.6 (แผนหนา) 

- 

2) คําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร แบบ ข.6 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกองหินกองทราย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกองหินกองทราย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกองวัสดุกอสรางในเขตทางหลวงเทศบาล พ.ศ. 2544 

4) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกองวัสดุกอสรางใน

เขตทางหลวงเทศบาล พ.ศ. 2544  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกองหินกองทราย กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

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

และเทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกองวัสดุกอสรางในเขตทางหลวงเทศบาล พ.ศ. 2544 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

30 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

20 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

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
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

อนุญาต 
 

2 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   0.5 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

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 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบคํารองขอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 3-15 วัน (อัตราคาธรรมเนียมตอครั้ง) 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

2) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 16-30 วัน (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 15 บาท 

หมายเหตุ -   

3) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 31-60 วัน (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

4) พื้นท่ีไมเกิน 5 ตารางเมตร ตั้งแต 60 วันขึ้นไป (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

5) พื้นท่ี 5-10 ตารางเมตร ตั้งแต 3-15 วัน (อัตราคาธรรมเนียมตอครั้ง) 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

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

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

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

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

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

 คาธรรมเนียม 40 บาท 

หมายเหตุ -   
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9) พื้นท่ีเกินกวา 10 ตารางเมตร ขึ้นไป (วันละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคาร

หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใชอาคาร กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอเมือง

บุรีรัมย จังหวัด

บุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอโอน

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูโอน

และผูรับโอน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

3) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

โอนและผูรับโอน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

4) 
ใบอนุญาตปลูก

สรางอาคาร 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

อําเภอเมืองบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใช

อาคาร แบบ ข.8 (แผนหนา) 

- 

2) คําขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการใช

อาคาร แบบ ข.8 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตตอใบอนุญาต 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตตอใบอนุญาต 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตตอใบอนุญาต กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
 

 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

มาตอใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูขอตอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

อนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบอนุญาต เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร  

044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

ไมมีขอมูลขอบเขตการใหบริการ 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

3) กฎกระทรวงวาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสําหรับติดหรือต้ังปายตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวง วาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสําหรับ

ติดหรือตั้งปาย ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๘  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 168 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

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

และกฎกระทรวงวาดวยการควบคุมปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสําหรับติดหรือตั้งปายตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2558 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 
โฉนดที่ดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถายเอกสารเทา

ฉบับจริง) 

4) แบบแปลนปาย - 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

อนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการขออนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คํานวณจากพื้นที่ปาย (ตารางเมตรละ) 

 คาธรรมเนียม 4 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใช

อาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการ

หนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอกีกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่น หรือไดแจงเจาพนักงานทองถิ่นทราบแลว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช

อาคาร พรอมเอกสาร

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวดับุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 174 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การใชอาคาร) 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

6) 

การพิจารณา 
 

ปลัดเทศบาล ตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกเทศมนตรีเมือง

บุรีรัมย พิจารณาอนุญาต 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

อนุญาตเปลี่ยน

การใชอาคาร 

(แบบ ข. 3) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาโฉนดท่ีดิน กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถายเอกสารเทา

ฉบับจริง) 

3) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

การชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดิน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนา

ใบอนุญาต

กอสรางอาคาร 

- 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร แบบ ข.3 (แผนหนา) 

- 

2) คําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร แบบ.ข.3 (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียม

เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบ

คําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย

แกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

แจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 350  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 350  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปนั้น การตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ ธพ.น. 3 

พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน  60 วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

หมายเหตุ : 

1. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไมอาจแกไข/เพิม่เติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและ

ผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา

ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว 

3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

4. ทั้งนี้ จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส (Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณีย โปรดแนบซอง จาหนาถึง ตัวทานเองใหชัดเจน 

พรอมติดแสตมปสําหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณียไทย จํากัดกําหนด 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบ

ความถูกตองของคําขอ และ

ความครบถวนของเอกสาร

ตามรายการเอกสาร

หลักฐานที่กําหนด 
 

 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

วิศวกร ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บานของผูขอ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ขอ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถูกตองทุก

หนา) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตออายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบ ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจลง

นาม) 

2) 

สําเนา

ใบอนุญาตสถาน

บริการน้ํามัน

เชื้อเพลิง (ฉบับ

เดิม) 

สํานักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ํามัน 

0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 

3) 

สําเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรม

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกผู

- 0 1 ชุด (รับรองสําเนา

ถูกตองทุกหนา) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไดรับความ

เสียหายจากภัย

อันเกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท

ที่ ๓ 

4) 

ใบเสร็จรับเงิน

ชําระ

คาธรรมเนียมตอ

ใบอนุญาตฯ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบคําขอ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนยเอนเนอรย่ีคอมเพล็กซ  

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

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับขอรองเรียน กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนยเอนเนอรย่ีคอมเพล็กซ 

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย กองชาง โทรศัพท  044602345) 
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4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) (แผนหนา) 

- 

2) คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) (แผนหลัง) 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

3) กฎกระทรวงวาดวยการควบคุมเครื่องเลน พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน  กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

เทศบาล มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควบคุมอาคารโดยประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดให เทศบาล ตาม

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 เปนราชการสวนทองถิ่น ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองพรอม

หลักฐาน 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่นายชางควบคุม

เขต ตรวจสอบหลักฐาน 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสราง ตรวจสอบความถูก

ตอง 
 

0.5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

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
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคํารองขอ

ใบอนุญาต 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชาง เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารอง 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ในกรณีที่มีสถานีขนถาย) 

     3. เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัด

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและ     

มูลฝอย  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
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12. หลกัเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด 3  วาดวยการจัดการสิ่งปฏิกูลและ  มูลฝอย  

มาตรา  18  กําหนดไววา  การเก็บ  ขน  หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในเขตราชการสวนทองถิ่นใดให

เปนอํานาจของราชการสวนทองถิ่นนั้น  มาตรา  19  หามมิใหผูใดดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือ

กําจัดสิ่งปฏิกูล  หรือมูลฝอย  โดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ  เวน

แตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น  และมาตรา  20  เพื่อประโยชนในการรักษาความสะอาด

และการจัดระเบียบในการเก็บ  ขน  และกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยใหราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจออก

ขอกําหนดของทองถิ่น  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  การกําจัด

สิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย  พ.ศ.  2540  เพื่อใหผูมีความประสงคประกอบกิจการ  เก็บ  ขน  และกําจัดสิ่ง

ปฏิกูลและขยะมูลฝอยจะตองมายื่น คําขอใบอนุญาตและปฏิบัติตามเทศบัญญัติดังกลาว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทํา

การเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

พรอมหลักฐานทีท่องถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทนัท ี

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอ

หรือไมสงเอกสาร

เพิ่มเติมใหครบถวน 

ตามที่กําหนดใน

แบบบันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคํา

ขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ

วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน

แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการรบัทําการเก็บขนสิ่ง

ปฏิกูล และมูลฝอยแกผูขออนญุาต

ทราบ พรอมแจงสทิธิในการอทุธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถิ่น ไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

ใหแจงการขยาย

เวลาใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงสํานัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 

20 ของจํานวนเงินที่

คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 – 12  วัน 

 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบบั - 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

เก็บขนสิ่งปฏิกูล

และมูลฝอย 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ  

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

4) 

หนังสือรับรอง

จากราชการถึง

สิทธิในการเก็บ

ขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

5) 

หนังสือรับรอง

มาตรฐานการ

เก็บขนขยะมูล

ฝอย  

- 1 0 ฉบับ  
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15. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและขนมูลฝอย ฉบับละไมเกิน 5,000 บาท

ตอป 

      

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ 

- 

2) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนขยะมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ 

- 

3) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏกิูล และมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ในกรณีที่มีสถานีขนถาย) 

     3. เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจดัสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัด

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูล

ฝอย  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   /ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจ

หรือไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น

หรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน  30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก

ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

          (1) ผูประกอบกิจการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอย

ที่ไมถูกสุขลักษณะ 

          (2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

          (3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ดานผู

ขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยถูกตองตาม

หลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อปองกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตาม

หลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคําขอตอ

อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับ

ทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมลูฝอย 

พรอมหลักฐานทีท่องถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทนัท ี

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

หากผูขอใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอ

หรือไมสงเอกสาร
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

เพิ่มเติมใหครบถวน 

ตามที่กําหนดใน

แบบบันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคํา

ขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง

การคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถิ่น ไม

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตได
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ

วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน

แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทําการเก็บขนสิ่งปฏกิูล และมูล

ฝอยแกผูขออนุญาตทราบ พรอม

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน 

ใหแจงการขยาย

เวลาใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงสํานัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 

20 ของจํานวนเงินที่

คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 – 12  วัน 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรมัย 

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศกําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตออายใุบ 

อนุญาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บ 

ขนสิ่งปฏิกูล หรือคํา

ขอตออายุในอนุญาต

ประกอบกิจการรับทํา

การเก็บขนขยะมูล

ฝอย (ติดเชื้อ) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ แลวแตประเภท

การตออายุ

ใบอนุญาตอยาง

ใดอยางหนึ่ง 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ  

3) 

รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

หนังสือรับรองจาก

ราชการถึงสิทธิใน

การเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

5) 

หนังสือรับรอง

มาตรฐานการเก็บ

ขนขยะมูลฝอย  

- 1 0 ฉบับ  

 

15. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมตออายใุบอนุญาตรับทําการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูลและขนมูลฝอย ฉบับละไมเกิน 5,000 

บาทตอป 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ   

- 

2) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนขยะมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชน

ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ 

- 

3) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบ ุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 

     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ แกไขเพิ่มเติมโดย

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (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 การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.2540 ซึ่งมี

กิจการที่ตองควบคมเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
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11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด  7  วาดวยกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

มาตรา  31  ใหรัฐมนตรีโดยคําแนะนําของคณะกรรมการมีอํานาจกําหนดใหกิจการใดเปนกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ  และมาตรา  32  ใหราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจในการออกขอกําหนดวากิจการบาง

กิจการหรือทุกกิจการในมาตรา  31  ใหเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  และใหกําหนดหลักเกณฑและ

เงื่อนไขสําหรับใหผูดําเนินกิจการปฏิบัติเก่ียวกับการดูแลสภาพหรือสุขลักษณะของสถานที่ที่ใชดําเนิน

กิจการ  และมาตรการปองกันอันตรายตอสุขภาพ  และมาตรา  33  เมื่อพนกําหนด  90  วันนับแตวันที่

ขอกําหนดทองถิ่นใชบังคับ  หามมิใหผูใดดําเนินกิจกรรมตามประเภทที่มีขอกําหนดของทองถิ่นกําหนดให

เปนกิจการที่ตองมีการควบคุมตามมาตรา  32 (1)  ในลักษณะที่เปนการคา  เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจาก

เจาพนักงานทองถิ่น  เทศบาลเมืองบุรีรัมยไดออกเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  การควบคุม

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  พ.ศ. 2540  ซึ่งมีกิจการที่ตองควบคุมเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

จํานวน 125  กิจการ  ที่จะตองขออนุญาตกอนประกอบกิจการ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวล
า 

สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ (แตละ

ประเภทของกิจการ) พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวล
า 

สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือ

ถึงเหตุแหงการคืนดวย 

และแจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารบั

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวล
า 

สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) 

แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพที่มีขอกําหนดของทองถิ่น) 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่

จําหนายอาหาร

และสถานที่

สะสมอาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศ

กําหนด ) 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่ง

ตัวไมสวม

หมวก ไมสวม

แวนตาดํา) 
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15.คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

1. การเลี้ยงมา  โค  กระบือ  

 ก.  มา  โค  กระบือ  5 – 10  ตัว 500 

 ข.  มา  โค  กระบือ  11 – 20  ตัว 800 

 ค.  มา  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. การเลี้ยงหาน  เปด  ไก  

 ก.  หาน  เปด  ไก  20 – 50  ตัว 100 

 ข.  หาน  เปด  ไก  51 – 100  ตัว 300 

 ค.  หาน  เปด  ไก  101 – 200  ตัว 500 

 ง.  หาน  เปด  ไก   210 ตัวขึ้นไป 1,000 

5. การเลี้ยงสัตวเพื่อรีดเอานม  การรีดเอาน้ํามัน 300 

6. การทําเนย  เนยเทียม 300 

7. การฆา  หาน  เปด  ไก  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 300 

8. การฟอกหนังสัตวและการสะสมหนังสัตวท่ีฟอกแลว 3,000 

9. การสะสมเขาสัตว  กระดูกสัตว  ขนสัตว  หนังสัตวที่ยังไมไดฟอก 3,000 

10. การยอมที่ทําใหเกิดกลิ่นเหม็น  

 ก.  โรงงานยอม 3,000 

 ข.  การรับจางยอมทั่วไป 300 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

11. การทําและสะสมกะป  น้ําปลา  น้ําเคย  เตาเจี้ยว  ซีอิ้ว  หอหอยดอง  

 ก.  ทําและสะสม 3,000 

 ข.  การสะสม 500 

12. การทํา  หมัก  การสะสม  ปลารา  ปลาเจา  กุงเจา  

 ก.  การทําการหมักและสะสม 500 

 ข.  การสะสม 300 

13. การทําและตากปลาเค็ม  เนื้อเค็ม  ปลาเค็ม  หนังหมู  กุงแหง  การเคี่ยวมันกุง 300 

14. การนึ่งปลา  การตมปลา  ซึ่งใชแทนการนึ่ง 1,000 

15. การทําสบู 2,000 

16. การเคี่ยวหนังสัตว  เอ็นสัตว  ไขสัตว 1,000 

17. การอัดเอาน้ํามันจากพืช  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

18. การเคี่ยวมัน  การทํากุนเชียง  หมูตั้ง  และอื่น ๆ  เชน    หมูแหนม  หมูหยอง 1,000 

19. การทําเสนหมี่  เสนขนมจีน  กวยเตี๋ยว  เตาหู  วุนเสนเกี่ยมอี๋  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 400 

20. การทําแบะแซ 2,000 

21. การลาง  การรม  การสะสมยางดิบ 1,500 

22. การเผาเปลือกหอย 3,000 

23. การทําอาหารบรรจุกระปอง ขวด  หรือภาชนะอื่น ๆ ใด  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 1,500 

24. การทําขนมปงสด  ขนมปงแหง  จันอับ  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

25. การทําน้ําอัดลม  นํ้าหวาน  นํ้าโซดา 1,500 

26. การทําน้ําตาล 3,000 

27. การทํานมขน 3,000 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 222 

 

 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

28. การทําแปงมันสําปะหลัง  แปงสาคู  และการทําแปงอ่ืนในทํานองเดียวกัน  3,000 

29. การสีขาว  

 ก.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรขนาดไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  10  แรงมา   ไมเกิน   12  แรงมา 1,500 

 ค.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  12  แรงมา 3,000 

30. การตมกลั่นแอลกอฮอล  สุรา  เบียรและน้ําสมสายชู 3,000 

31. การทําไมขีด 3,000 

32. การทําแซลแลค 3,000 

33. การทําภาชนะดินเผา  

 -  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 -  โดยไมใชเครื่องจักร 1,000 

34. เก็บสะสมยาสูบ  

 ก.  ขายสง 1,000 

 ข.  ขายปลีก 300 

35. การทํากระดาษทราย 3,000 

36. การทําธูปโดยใชเครื่องจักร 1,500 

37. การปนฝาย  หรือนุน  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

38. การประดิษฐของเครื่องใชดวยกระดูก  เขาสัตว   หนังสัตว  ขนสัตว  และยาง 3,000 

39. การสะสมหนังสัตวชนิดแผนทีฟ่อกแลว 3,000 

40. การสะสมถาน  

 ก.  เพื่อขายสง  

 สถานที่ที่ประกอบการมีเนื้อที่ต้ังแต  100    ตารางเมตร 

สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่นอยกวา  100     ตารางเมตร 

3,000 

1,500 

 ข.  เพื่อขายปลีก 

      1. จํานวนสินคาตั้งแต  1,000  กก.  ขึ้นไป 

      2.  จํานวนสินคาต่ํากวา  1,000  กก. 

 

1,000 

500 
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41. การเลื่อยซอยไมใชแรงคน   

      ใชเครื่องยนต  เครื่องจักร 

 

 ก.  ไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  เกินกวา  10  แรงมา  แตไมเกิน  12  แรงมา 2,000 

 ค.  เกินกวา  12  แรงมา 3,000 

42. การหลอม  หลอ  ตี  กลึง  ถลุงแร  แกว  โลหะทุกชนิด  

 ก.  การตี 500 

 ข.  การหลอม  หลอ  ถลุง 1,000 

 ค.  การกลึง 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  ต้ังแต  2  แทนขึ้นไป 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  1  แทน 

 

1,000 

500 

43. การเชื่อมและประสานโลหะดวยแกส  ไฟฟา  หรือ  เครื่องจักร  

 ก.  เนื้อที่ประกอบการนอยกวา  50  ตร.ม. 500 

 ข.  เนื้อที่ประกอบการมากกวา  50  ตร.ม. 1,000 

44. การตอประกอบหรือซอมเครื่องจักร  เครื่องยนต   รถยนต  เรือยนต  เรือกลไฟ  

 ก. อูขนาดใหญที่ประกอบการ  โดยใชเครื่องกลึงหรือเครื่องเจียร 3,000 

 ข. อูขนาดเล็กไมไดใชเครื่องอุปกรณตามขอ  ก 1,000 

 ค. พันไดนาโม  ไดชารฟ   ไดสตาร  ซอมพัดลม  ตูเย็น 500 

45. อัดฉีดรถยนต 1,500 

46. การเคลือบ  ชุบ  โลหะดวยตะกั่ว  สังกะสี  ดีบุก  โครเมี่ยม  นิเกิล 2,000 

47. การขัดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

48. การโม  ปนหินดวยเครื่องจักร 3,000 

49. การอัด  เจาะ  รีดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

50. การประดิษฐไมหรืองาเปนสิ่งของตาง  ๆ  ดวยเครื่องจักร 2,000 

51. การโม  บดยา  ดวยเครื่องจักร 2,000 

52. การไส  เจาะ  ขุดรอง  ทําค้ิว  และตัดไมดวยเครื่องจักร 2,000 

53. การทําสังกะสี  เหล็ก  เหล็กวิลาส  ตะกั่ว  ดีบุก  หรือทองแดง  เปนภาชนะ

เครื่องใชตาง   ๆ   

2,000 

54. การพิมพหนังสือโดยเครื่องจักร  (เวนการพิมพหนังสือพิมพ) 3,000 
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55. การทํากระดาษเปนกลอง ซอง  ถุงหรือสมุดดวยเครื่องจักร 2,000 

56. การพนส ี  

 ก.  สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ต้ังแต  35 ตารางเมตรขึ้นไป 2,500 

 สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ไมถึง  35  ตารางเมตร 1,500 

57.การกรอดาย  ทอผา  ดวยเครื่องจักร  กี่กระตุก  ตั้งแต  5  กี่ขึ้นไป 500 

58. การสะสมหรือลางครั่ง 3,000 

59. การทํายากันยุง  ชนิดเผามีควัน 3,000 

60. การคั่วกาแฟและชา  

 ก.  การคั่วโดยเครื่องจักร 2,000 

 ข.  การค่ัวโดยวิธีอื่น  ๆ   500 

61. การทอกระสอบดวยเครื่องจักร 3,000 

62. การสะสมปอหรือปาน 3,000 

63. การทํากระดาษตาง  ๆ   3,000 

64. การทําสิ่งของเครื่องใชดวยวัตถุซีเมนตหรือวัตถุ  คลายคลึง 3,000 

65. การทําลูกชิ้นดวยเครื่องจักร 1,000 

66. การทํากาว 3,000 

67. การประดิษฐของใชดวยยางเทียม  พลาสติก   เซลโลลอย  เบเกอรไลทหรือ

วัตถุคลายคลึง  การเย็บเบาะรถยนต   รถจักยานยนต  โซฟาตาง  ๆ  

3,000 

68. การทอเสื่อ  พรม  และสิ่งทออื่น ๆ   

 ก.  ไมใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  ดวยเครื่องจักร 2,000 

69. การทําบรรจุฆาแมลง  หรือยารักษาสัตว 3,000 

70. การทําผงชูรส 3,000 

71. การสะสมอาหารสัตว  

 ก.  สถานที่ประกอบอาหารมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 2,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการ  มีเนื้อท่ีตั้งแต  100 – 200  ตารางเมตร 1,500 

 ค.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา  100  ตารางเมตร 1,000 

72. การขัด  กระเทา  บดเมล็ดพืช 3,000 

73. การโม  บดชัน 1,000 
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74. การทําบรรจุเครื่องสําอางและยาสีฟน 3,000 

75. การเชื่อม  (หลอดอก)  

 ก.  การปะยางรถยนต 1,000 

 ข.  การปะยางและซอมจักรยานยนต 

     -  มีพื้นที่ประกอบการไมเกิน  35 ตารางเมตร 

     -  มีพื้นที่ประกอบการต้ังแต  50  ตร.ม. 

     -  มีพื้นที่ประกอบการเกิน  50  ตร.ม. 

 

500 

700 

1,000 

76. การทํายารักษาโรค  

 ก.  แผนโบราณ 1,000 

 ข.  แผนปจจุบัน 3,000 

77. การทําสีและน้ํามันผสมส ี 3,000 

78. การทําสําลี 3,000 

79. การทําสะสมปุย  

 ก.  การทําปุย 2,000 

 ข.  การสะสมปุย 

      1.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 

 

2,000 

       2.  สถานที่ประกอบมีเนื้อที่ต้ังแต  100 – 200  ตารางเมตร 

     3.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา 100  ตารางเมตร 

1,500 

1,000 

80. การทําและการอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 4,000 

 การทําแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

 การอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

81. การเย็บผาดวยเครื่องจักร  เกิน  5  หลัง  

 ก.  ไมเกิน  10  หลัง 1,000 

 ข.  เกิน  10  หลัง 2,000 

82. การทําน้ํากรด 1,000 

83. การทําน้ํากลั่น  น้ําบริโภค  เรื่องดื่มชนิดตาง  ๆ   3,000 

84. การสะสมแกส  

 -  สถานีเติมบรรจุอัดแกส 5,000 

 -  รานจําหนายแกสบรรจุเสร็จ  พื้นที่ต่ํากวา  35  ตารางเมตร 2,000 
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 -  รานที่มีเนื้อที่มากกวา  35  ตารางเมตร 3,000 

85. การประกอบกิจการ  อาบ  อบ  นวด 3,000 

86. การประกอบกิจการโรงแรม,  อพาตเมนท,  หอพัก  

 ก.  มีหองพักมากกวา  50  หอง 3,000 

 ข.  มีหองพักตั้งแต  30 – 50  หอง 2,000 

 ค.  มีหองพักต่ํากวา  30  หอง 1,000 

87. การประกอบกิจการโรงมหรสพ 1,500 

88. การสะสมน้ํามันเชื้อเพลิง  

 ก.  ปมหรือคลังน้ํามัน 3,000 

 ข.  รานคา 1,000 

 ค.  ขายน้ํามันกาซ 300 

89. การสะสมซีเมนตและวัสดุคลายคลึง 3,000 

90. การทําหลอดกาแฟ 2,000 

91. การอบไม 3,000 

92. การซอมเครื่องอีเลคโทรนิค  

 ก.  สถานที่ประกอบการไมเกิน  35  ตร.ม. 500 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกิน  35  ตร.ม. 1,000 

93. การลางฟลมภาพยนตรหรือฟลมรูปถาย  

 ก.  การลางฟลมที่มีหองแล็บลางฟลม 2,000 

 ข.  การลางฟลม  ขาว-ดํา  หรือไมมีหองแล็บลางฟลม 1,000 

94. การวาดภาพสีลวดลายบนผาและสิ่งอื่น  ๆ   1,500 

95. การทําหรือประดิษฐผาเย็บและสิ่งคลายคลึงกันที่ไมบรรจุในกลองหรือซอง 1,500 

96. การประกอบกิจการลานสเก็ต  

 ก.  สถานที่ประกอบการต่ํากวา  50  ตร.ม. 1,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  50  แตไมเกิน 100  ตารางเมตร 2,000 

 ค.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  100  ตารางเมตร 3,000 

97. การตัดโลหะดวยเครื่องใชไฟฟา  แกส  หรือเครื่องจักร 1,000 

98. การเจียรไนเพชร  พลอย  หิน  กระจกหรือวัตถุคลายคลึง 1,000 

99. การเลื่อย  ตัด  หรือประดิษฐหิน  เปนสิ่งของตาง  ๆ   1,000 
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100. การประดิษฐกระจก 1,000 

101. การเคลือบ  ชุบ  วัตถุพลาสติก  เซลโลลอยด  เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

102. การโม  บด  หลอม  หลอพลาสติก   เซลโลลอย    เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

103. การอัดผาเบรค  ผาคลัช 1,500 

104. การสะสม  แยก  คัดเลือก  หรือลางแร 5,000 

105. การทําหรือบรรจุสารเคมีดับเพลิง 3,000 

106. การทําน้ําแข็ง  (น้ําแข็งหลอด,  อนามัย)  

 ก.  มีตูผลิต  1 – 2  ตู 500 

 ข.  มีตูผลิตเกิน  2  ตู 1,000 

107. การทําชอรค  ปูนปลาสเตอร 2,000 

108. การซักรีด  อัดกลีบ  กัดสีผาดวยเครื่องจักร  

 ก.  มีเครื่องจักร  1 – 3  เครื่อง 500 

 ข.  มีเครื่องจักรเกิน  3  เครื่อง 1,000 

109. การทําใยมะพราว  หรือวัตถุคลายคลึงดวยเครื่องจักร 1,500 

110. การทําเทียน  เทียนไข  หรือวัตถุคลายคลึง 3,000 

111. การพิมพแบบพิมพเขียว 1,500 

112. การเก็บถนอมอาหาร  ดวยเครื่องที่มีกําลังตั้งแต  5  แรงมาขึ้นไป 1,500 

113. การบรรจุใบชาแหง  ใบชาผง 1,000 

114. การทําไอศครีม 1,500 

115. การทําบะหมี่  มักกะโรน ี  

 ก.  โดยเครื่องจักร 1,500 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

116. การสะสมถานโคก 3,000 

117. การจัดใหมีการเตนรํา  รําวง  รองเง็ง  หรือการแสดงอื่น ๆในทํานองเดียวกัน  

ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

1,500 

118. การจัดต้ังสระวายน้ํา  หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน 1,000 

119. รับจางแตงเล็บ  การแคะหู  การลางตา  ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 60 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

120. การสะสมวัสดุ  สิ่งของ  ที่ชํารุดใหแลวหรือเหลือใช 3,000 

121. การทํา  เก็บ  ขนสง  และคาดอกไมเพลิงหรือสารเคมีอันเปนสวนประกอบใน

การผลิตดอกไมเพลิง 

5,000 

122. การประกอบกิจการเลี้ยง  รวบรวมสัตวนานาชนิดในที่ สาธารณะ  หรือที่

เอกชนหรือธุรกิจอื่นใด  มีลักษณะทํานองเดียวกัน  เพื่อใหประชาชนเขาชมหรือเพื่อ

ประโยชนของกิจการนั้น  ทั้งนี้จะมีการเรียกเก็บคาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง

หรือทางออมหรือไมก็ตาม 

3,000 

123. การใหบริการควบคุมน้ําหนักโดยวิธีการควบคุมทาง โภชนาการ  ใหอาหารที่

มีวัตถุประสงคพิเศษหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการดังกลาว  ใน

สถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาลและการบริหารรางกาย 

2,000 

124. การแปรรูป  การตาก  การเก็บสะสมหรือการขนถาย    มันสําปะหลัง 3,000 

125 การแตงผม  

 ก.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  หนวดเครา  กันหนา      กันคอ  นวดหนา  สระผม  

ยอมผม  ในอัตราเกาอ้ีตัวละ 

 

 ข.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  นวดหนา  กันคอ  กันหนา  ในอัตรา

เกาอ้ีตัวละ 

 

 ค.  ผูรับจางตัดผม 60 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  ขน หนวด  เครา  กันคอ  กันหนา  สระผม  นวดหนา  

 ง.  ผูรับจางดัดผม 60 

ทําการดัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  กันหนา  นวดหนา  กันคอ  
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15. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

16. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบ ุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 

     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ แกไขเพิ่มเติมโดย

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (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 การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2540 ซึ่งมี

กิจการที่ตองควบคมเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ      

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
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11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

           ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 

(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขต

ทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนญุาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 

วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับ

เสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุด

แลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขอ

อนุญาต 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ       

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายใุบอนุญาตประกอบกิจการที่

เปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละ

ประเภทของกิจการ) พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรรีัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือ

ถึงเหตุแหงการคืนดวย 

และแจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก  

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่

เปนอันตรายตอสุขภาพ (ในแตละ

ประเภทกิจการ) แกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิใน

การอุทธรณ 

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพที่มีขอกําหนดของทองถิ่น) 

พรอมรับใบอนุญาต 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  

หมาย

เหต ุ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ  

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

คําขอตอ

ใบอนุญาตจัดต้ัง

สถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่

สะสมอาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ  

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่ง

ตัวไมสวม

หมวก ไมสวม

แวนตาดํา) 
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15. คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

1. การเลี้ยงมา  โค  กระบือ  

 ก.  มา  โค  กระบือ  5 – 10  ตัว 500 

 ข.  มา  โค  กระบือ  11 – 20  ตัว 800 

 ค.  มา  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. การเลี้ยงหาน  เปด  ไก  

 ก.  หาน  เปด  ไก  20 – 50  ตัว 100 

 ข.  หาน  เปด  ไก  51 – 100  ตัว 300 

 ค.  หาน  เปด  ไก  101 – 200  ตัว 500 

 ง.  หาน  เปด  ไก   210 ตัวขึ้นไป 1,000 

5. การเลี้ยงสัตวเพื่อรีดเอานม  การรีดเอาน้ํามัน 300 

6. การทําเนย  เนยเทียม 300 

7. การฆา  หาน  เปด  ไก  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 300 

8. การฟอกหนังสัตวและการสะสมหนังสัตวท่ีฟอกแลว 3,000 

9. การสะสมเขาสัตว  กระดูกสัตว  ขนสัตว  หนังสัตวที่ยังไมไดฟอก 3,000 

10. การยอมที่ทําใหเกิดกลิ่นเหม็น  

 ก.  โรงงานยอม 3,000 

 ข.  การรับจางยอมทั่วไป 300 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

11. การทําและสะสมกะป  น้ําปลา  น้ําเคย  เตาเจี้ยว  ซีอิ้ว  หอหอยดอง  

 ก.  ทําและสะสม 3,000 

 ข.  การสะสม 500 

12. การทํา  หมัก  การสะสม  ปลารา  ปลาเจา  กุงเจา  

 ก.  การทําการหมักและสะสม 500 

 ข.  การสะสม 300 

13. การทําและตากปลาเค็ม  เนื้อเค็ม  ปลาเค็ม  หนังหมู  กุงแหง  การเคี่ยวมันกุง 300 

14. การนึ่งปลา  การตมปลา  ซึ่งใชแทนการนึ่ง 1,000 

15. การทําสบู 2,000 

16. การเคี่ยวหนังสัตว  เอ็นสัตว  ไขสัตว 1,000 

17. การอัดเอาน้ํามันจากพืช  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

18. การเคี่ยวมัน  การทํากุนเชียง  หมูตั้ง  และอื่น ๆ  เชน    หมูแหนม  หมูหยอง 1,000 

19. การทําเสนหมี่  เสนขนมจีน  กวยเตี๋ยว  เตาหู  วุนเสนเกี่ยมอี๋  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 400 

20. การทําแบะแซ 2,000 

21. การลาง  การรม  การสะสมยางดิบ 1,500 

22. การเผาเปลือกหอย 3,000 

23. การทําอาหารบรรจุกระปอง ขวด  หรือภาชนะอื่น ๆ ใด  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 1,500 

24. การทําขนมปงสด  ขนมปงแหง  จันอับ  

 ก.  โดยใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

25. การทําน้ําอัดลม  นํ้าหวาน  นํ้าโซดา 1,500 

26. การทําน้ําตาล 3,000 

27. การทํานมขน 3,000 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

28. การทําแปงมันสําปะหลัง  แปงสาคู  และการทําแปงอ่ืนในทํานองเดียวกัน  3,000 

29. การสีขาว  

 ก.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรขนาดไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  10  แรงมา   ไมเกิน   12  แรงมา 1,500 

 ค.  ใชเครื่องยนต  เครื่องจักรเกินกวา  12  แรงมา 3,000 

30. การตมกลั่นแอลกอฮอล  สุรา  เบียรและน้ําสมสายชู 3,000 

31. การทําไมขีด 3,000 

32. การทําแซลแลค 3,000 

33. การทําภาชนะดินเผา  

 -  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

 -  โดยไมใชเครื่องจักร 1,000 

34. เก็บสะสมยาสูบ  

 ก.  ขายสง 1,000 

 ข.  ขายปลีก 300 

35. การทํากระดาษทราย 3,000 

36. การทําธูปโดยใชเครื่องจักร 1,500 

37. การปนฝาย  หรือนุน  โดยใชเครื่องจักร 3,000 

38. การประดิษฐของเครื่องใชดวยกระดูก  เขาสัตว   หนังสัตว  ขนสัตว  และยาง 3,000 

39. การสะสมหนังสัตวชนิดแผนที่ฟอกแลว 3,000 

40. การสะสมถาน  

 ก.  เพื่อขายสง  

 สถานที่ที่ประกอบการมีเนื้อที่ต้ังแต  100    ตารางเมตร 

สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่นอยกวา  100     ตารางเมตร 

3,000 

1,500 

 ข.  เพื่อขายปลีก 

      1. จํานวนสินคาตั้งแต  1,000  กก.  ขึ้นไป 

      2.  จํานวนสินคาต่ํากวา  1,000  กก. 

 

1,000 

500 
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คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม (บาท) 

41. การเลื่อยซอยไมใชแรงคน   

      ใชเครื่องยนต  เครื่องจักร 

 

 ก.  ไมเกิน  10  แรงมา 1,000 

 ข.  เกินกวา  10  แรงมา  แตไมเกิน  12  แรงมา 2,000 

 ค.  เกินกวา  12  แรงมา 3,000 

42. การหลอม  หลอ  ตี  กลึง  ถลุงแร  แกว  โลหะทุกชนิด  

 ก.  การตี 500 

 ข.  การหลอม  หลอ  ถลุง 1,000 

 ค.  การกลึง 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  ต้ังแต  2  แทนขึ้นไป 

      -  มีแทนกลึงโลหะ  1  แทน 

 

1,000 

500 

43. การเชื่อมและประสานโลหะดวยแกส  ไฟฟา  หรือ  เครื่องจักร  

 ก.  เนื้อที่ประกอบการนอยกวา  50  ตร.ม. 500 

 ข.  เนื้อที่ประกอบการมากกวา  50  ตร.ม. 1,000 

44. การตอประกอบหรือซอมเครื่องจักร  เครื่องยนต   รถยนต  เรือยนต  เรือกลไฟ  

 ก. อูขนาดใหญที่ประกอบการ  โดยใชเครื่องกลึงหรือเครื่องเจียร 3,000 

 ข. อูขนาดเล็กไมไดใชเครื่องอุปกรณตามขอ  ก 1,000 

 ค. พันไดนาโม  ไดชารฟ   ไดสตาร  ซอมพัดลม  ตูเย็น 500 

45. อัดฉีดรถยนต 1,500 

46. การเคลือบ  ชุบ  โลหะดวยตะกั่ว  สังกะสี  ดีบุก  โครเมี่ยม  นิเกิล 2,000 

47. การขัดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

48. การโม  ปนหินดวยเครื่องจักร 3,000 

49. การอัด  เจาะ  รีดโลหะดวยเครื่องจักร 2,000 

50. การประดิษฐไมหรืองาเปนสิ่งของตาง  ๆ  ดวยเครื่องจักร 2,000 

51. การโม  บดยา  ดวยเครื่องจักร 2,000 

52. การไส  เจาะ  ขุดรอง  ทําค้ิว  และตัดไมดวยเครื่องจักร 2,000 

53. การทําสังกะสี  เหล็ก  เหล็กวิลาส  ตะกั่ว  ดีบุก  หรือทองแดง  เปนภาชนะ

เครื่องใชตาง   ๆ   

2,000 

54. การพิมพหนังสือโดยเครื่องจักร  (เวนการพิมพหนังสือพิมพ) 3,000 
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55. การทํากระดาษเปนกลอง ซอง  ถุงหรือสมุดดวยเครื่องจกัร 2,000 

56. การพนส ี  

 ก.  สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ต้ังแต  35 ตารางเมตรขึ้นไป 2,500 

 สถานที่ประกอบการมีพื้นที่ไมถึง  35  ตารางเมตร 1,500 

57.การกรอดาย  ทอผา  ดวยเครื่องจักร  กี่กระตุก  ตั้งแต  5  กี่ขึ้นไป 500 

58. การสะสมหรือลางครั่ง 3,000 

59. การทํายากันยุง  ชนิดเผามีควัน 3,000 

60. การคั่วกาแฟและชา  

 ก.  การคั่วโดยเครื่องจักร 2,000 

 ข.  การค่ัวโดยวิธีอื่น  ๆ   500 

61. การทอกระสอบดวยเครื่องจักร 3,000 

62. การสะสมปอหรือปาน 3,000 

63. การทํากระดาษตาง  ๆ   3,000 

64. การทําสิ่งของเครื่องใชดวยวัตถุซีเมนตหรือวัตถุ  คลายคลึง 3,000 

65. การทําลูกชิ้นดวยเครื่องจักร 1,000 

66. การทํากาว 3,000 

67. การประดิษฐของใชดวยยางเทียม  พลาสติก   เซลโลลอย  เบเกอรไลทหรือ

วัตถุคลายคลึง  การเย็บเบาะรถยนต   รถจักยานยนต  โซฟาตาง  ๆ  

3,000 

68. การทอเสื่อ  พรม  และสิ่งทออื่น ๆ   

 ก.  ไมใชเครื่องจักร 1,000 

 ข.  ดวยเครื่องจักร 2,000 

69. การทําบรรจุฆาแมลง  หรือยารักษาสัตว 3,000 

70. การทําผงชูรส 3,000 

71. การสะสมอาหารสัตว  

 ก.  สถานที่ประกอบอาหารมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 2,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการ  มีเนื้อท่ีตั้งแต  100 – 200  ตารางเมตร 1,500 

 ค.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา  100  ตารางเมตร 1,000 

72. การขัด  กระเทา  บดเมล็ดพืช 3,000 

73. การโม  บดชัน 1,000 
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74. การทําบรรจุเครื่องสําอางและยาสีฟน 3,000 

75. การเชื่อม  (หลอดอก)  

 ก.  การปะยางรถยนต 1,000 

 ข.  การปะยางและซอมจักรยานยนต 

     -  มีพื้นที่ประกอบการไมเกิน  35 ตารางเมตร 

     -  มีพื้นที่ประกอบการต้ังแต  50  ตร.ม. 

     -  มีพื้นที่ประกอบการเกิน  50  ตร.ม. 

 

500 

700 

1,000 

76. การทํายารักษาโรค  

 ก.  แผนโบราณ 1,000 

 ข.  แผนปจจุบัน 3,000 

77. การทําสีและน้ํามันผสมส ี 3,000 

78. การทําสําลี 3,000 

79. การทําสะสมปุย  

 ก.  การทําปุย 2,000 

 ข.  การสะสมปุย 

      1.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่เกินกวา  200  ตารางเมตรขึ้นไป 

 

2,000 

       2.  สถานที่ประกอบมีเนื้อที่ต้ังแต  100 – 200  ตารางเมตร 

     3.  สถานที่ประกอบการมีเนื้อที่ตํ่ากวา 100  ตารางเมตร 

1,500 

1,000 

80. การทําและการอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 4,000 

 การทําแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

 การอัดแบตเตอรี่น้ําและแหง 2,500 

81. การเย็บผาดวยเครื่องจักร  เกิน  5  หลัง  

 ก.  ไมเกิน  10  หลัง 1,000 

 ข.  เกิน  10  หลัง 2,000 

82. การทําน้ํากรด 1,000 

83. การทําน้ํากลั่น  น้ําบริโภค  เรื่องดื่มชนิดตาง  ๆ   3,000 

84. การสะสมแกส  

 -  สถานีเติมบรรจุอัดแกส 5,000 

 -  รานจําหนายแกสบรรจุเสร็จ  พื้นที่ต่ํากวา  35  ตารางเมตร 2,000 
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 -  รานที่มีเนื้อที่มากกวา  35  ตารางเมตร 3,000 

85. การประกอบกิจการ  อาบ  อบ  นวด 3,000 

86. การประกอบกิจการโรงแรม,  อพาตเมนท,  หอพัก  

 ก.  มีหองพักมากกวา  50  หอง 3,000 

 ข.  มีหองพักตั้งแต  30 – 50  หอง 2,000 

 ค.  มีหองพักต่ํากวา  30  หอง 1,000 

87. การประกอบกิจการโรงมหรสพ 1,500 

88. การสะสมน้ํามันเชื้อเพลิง  

 ก.  ปมหรือคลังน้ํามัน 3,000 

 ข.  รานคา 1,000 

 ค.  ขายน้ํามันกาซ 300 

89. การสะสมซีเมนตและวัสดุคลายคลึง 3,000 

90. การทําหลอดกาแฟ 2,000 

91. การอบไม 3,000 

92. การซอมเครื่องอีเลคโทรนิค  

 ก.  สถานที่ประกอบการไมเกิน  35  ตร.ม. 500 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกิน  35  ตร.ม. 1,000 

93. การลางฟลมภาพยนตรหรือฟลมรูปถาย  

 ก.  การลางฟลมที่มีหองแล็บลางฟลม 2,000 

 ข.  การลางฟลม  ขาว-ดํา  หรือไมมีหองแล็บลางฟลม 1,000 

94. การวาดภาพสีลวดลายบนผาและสิ่งอื่น  ๆ   1,500 

95. การทําหรือประดิษฐผาเย็บและสิ่งคลายคลึงกันที่ไมบรรจุในกลองหรือซอง 1,500 

96. การประกอบกิจการลานสเก็ต  

 ก.  สถานที่ประกอบการตํ่ากวา  50  ตร.ม. 1,000 

 ข.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  50  แตไมเกิน 100  ตารางเมตร 2,000 

 ค.  สถานที่ประกอบการเกินกวา  100  ตารางเมตร 3,000 

97. การตัดโลหะดวยเครื่องใชไฟฟา  แกส  หรือเครื่องจักร 1,000 

98. การเจียรไนเพชร  พลอย  หิน  กระจกหรือวัตถุคลายคลึง 1,000 

99. การเลื่อย  ตัด  หรือประดิษฐหิน  เปนสิ่งของตาง  ๆ   1,000 
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100. การประดิษฐกระจก 1,000 

101. การเคลือบ  ชุบ  วัตถุพลาสติก  เซลโลลอยด  เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

102. การโม  บด  หลอม  หลอพลาสติก   เซลโลลอย    เบเกอรไลท  หรือวัตถุ

คลายคลึง 

1,500 

103. การอัดผาเบรค  ผาคลัช 1,500 

104. การสะสม  แยก  คัดเลือก  หรือลางแร 5,000 

105. การทําหรือบรรจุสารเคมีดับเพลิง 3,000 

106. การทําน้ําแข็ง  (น้ําแข็งหลอด,  อนามัย)  

 ก.  มีตูผลิต  1 – 2  ตู 500 

 ข.  มีตูผลิตเกิน  2  ตู 1,000 

107. การทําชอรค  ปูนปลาสเตอร 2,000 

108. การซักรีด  อัดกลีบ  กัดสีผาดวยเครื่องจักร  

 ก.  มีเครื่องจักร  1 – 3  เครื่อง 500 

 ข.  มีเครื่องจักรเกิน  3  เครื่อง 1,000 

109. การทําใยมะพราว  หรือวัตถุคลายคลึงดวยเครื่องจักร 1,500 

110. การทําเทียน  เทียนไข  หรือวัตถุคลายคลึง 3,000 

111. การพิมพแบบพิมพเขียว 1,500 

112. การเก็บถนอมอาหาร  ดวยเครื่องที่มีกําลังตั้งแต  5  แรงมาขึ้นไป 1,500 

113. การบรรจุใบชาแหง  ใบชาผง 1,000 

114. การทําไอศครีม 1,500 

115. การทําบะหมี่  มักกะโรนี  

 ก.  โดยเครื่องจักร 1,500 

 ข.  โดยไมใชเครื่องจักร 500 

116. การสะสมถานโคก 3,000 

117. การจัดใหมีการเตนรํา  รําวง  รองเง็ง  หรือการแสดงอื่น ๆในทํานองเดียวกัน  

ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

1,500 

118. การจัดต้ังสระวายน้ํา  หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน 1,000 

119. รับจางแตงเล็บ  การแคะหู  การลางตา  ซึ่งอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 60 
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120. การสะสมวัสดุ  สิ่งของ  ที่ชํารุดใหแลวหรือเหลือใช 3,000 

121. การทํา  เก็บ  ขนสง  และคาดอกไมเพลิงหรือสารเคมีอนัเปนสวนประกอบใน

การผลิตดอกไมเพลิง 

5,000 

122. การประกอบกิจการเลี้ยง  รวบรวมสัตวนานาชนิดในที่ สาธารณะ  หรือที่

เอกชนหรือธุรกิจอื่นใด  มีลักษณะทํานองเดียวกัน  เพื่อใหประชาชนเขาชมหรือเพื่อ

ประโยชนของกิจการนั้น  ทั้งนี้จะมีการเรียกเก็บคาดูหรือคาบริการไมวาทางตรง

หรือทางออมหรือไมก็ตาม 

3,000 

123. การใหบริการควบคุมน้ําหนักโดยวิธีการควบคุมทาง โภชนาการ  ใหอาหารที่

มีวัตถุประสงคพิเศษหรือโดยวิธีอื่นใด  เวนแตการใหบริการดังกลาว  ใน

สถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาลและการบริหารรางกาย 

2,000 

124. การแปรรปู  การตาก  การเก็บสะสมหรือการขนถาย    มันสําปะหลัง 3,000 

125 การแตงผม  

 ก.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  หนวดเครา  กันหนา      กันคอ  นวดหนา  สระผม  

ยอมผม  ในอัตราเกาอ้ีตัวละ 

 

 ข.  สถานที่ตัดผม 300 

ทําการตัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  นวดหนา  กันคอ  กันหนา  ในอัตรา

เกาอ้ีตัวละ 

 

 ค.  ผูรับจางตัดผม 60 

ทําการตัดผม  หนวด  โกนผม  ขน หนวด  เครา  กันคอ  กันหนา  สระผม  นวดหนา  

 ง.  ผูรับจางดัดผม 60 

ทําการดัดผมหรือจัดทรงผม  ยอมผม  สระผม  กันหนา  นวดหนา  กันคอ  

 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 
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2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบรุีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.  2535   หมวด  8  วาดวย  ตลาด  สถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร  มาตรา  34  กําหนดไววา  หามมิใหผูใดจัดตั้งตลาด  เวนแตจะไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา  56  และมาตรา  35  เพื่อประโยชนในการกํากับดูแลตลาดให

ราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจออกขอกําหนดของทองถิ่น  ดังตอไปนี ้
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1. กําหนดที่ต้ัง  เนื้อที่  แผนผังและหลักเกณฑเกี่ยวกับสิ่งปลูกสรางและสุขลักษณะ 

2. กําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดสถานที่  การวางสิ่งของและการอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินกิจการตลาด 

3. กําหนดเวลาเปด – ปดตลาด 

4. กําหนดหลักเกณฑและวิธีการเพื่อใหผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาดปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแล

รักษาความสะอาดเรียบรอยภายในตลาดใหถูกตองตามสุขลักษณะและอนามัย  การจัดใหมีที่รวบรวมหรือ

กําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  การระบายน้ําทิ้ง  การระบายอากาศ  การจัดใหมีการปองกันมิใหเกิดเหตุ

รําคาญและการปองกันการระบาดของโรคติดตอ 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  ตลาด  พ.ศ. 2540  ขึ้น  เพื่อใหผู

ประกอบกิจการจัดตั้งตลาดไดถือเปนแนวทางปฏิบัติและตองขออนุญาต 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนญุาตจัดต้ังตลาด พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคําขอ

และเอกสาร พรอม

แจงเปนหนังสือถึงเหตุ

แหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดต้ังตลาดแกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน ใหแจง

การขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/

อื่นๆ) 

2) สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอใบอนุญาต

การจัดตั้งตลาด 

- 1 0 ฉบับ  

2) ใบมอบอํานาจ  - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

3) ใบรับรองแพทย

ของผูขายของ 

- 1 0 ฉบับ  

4) รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก 

ไมสวมแวนตา

ดํา) 

5) หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมีอํานาจ

ลงนามแทนนิติ

บุคคล (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ  

6) การอนุญาต

กอสรางตลาด  

(ประเภทที่ 1) 

- 1 0 ฉบับ  

7) แผนผังและแบบ

กอสรางตลาด 

- 0 1 ชุด  

 

16. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป  

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 
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2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังตลาด 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

และสิ่งแวดลอม  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่น

หรือองคกรของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถิ่น) จะตอง

ยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน กอนใบอนุญาต
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สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว

ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาต

ใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

   (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ

           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ

ทองถิ่น) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายใุบอนุญาตจัดตั้งตลาด พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคําขอ

และเอกสาร พรอม

แจงเปนหนังสือถึงเหตุ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

แหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนญุาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน ใหแจง

การขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก    

ผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ ผูออก
เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/

อื่นๆ) 

2) สําเนาหนังสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล 

(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอตออายุ

ใบอนุญาตการ

จัดต้ังตลาด 

- 1 0 ฉบับ  

2) ใบมอบอํานาจ  - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

3) ใบรับรองแพทย

ของผูขายของ 

- 1 0 ฉบับ  

4) รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก 

ไมสวมแวนตา

ดํา) 

5) หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมีอํานาจ

ลงนามแทนนิติ

บุคคล (ถามี) 

- 0 1 ฉบับ  

6) การอนุญาต

กอสรางตลาด  

(ประเภทที่ 1) 

- 1 0 ฉบับ  

7) แผนผังและแบบ

กอสรางตลาด 

- 0 1 ชุด  

16. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมตออายใุบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป  

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 
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2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 269 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมือง

บุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรศัพท 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  หมวด 8 วาดวยตลาด สถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่

สะสมอาหาร มาตรา 38  กําหนดไววา ผูใดจะจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่

ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

ตามมาตรา 56 และผูจําหนาย ทํา ประกอบ ปรุง เก็บ หรือสะสมอาหารในสถานที่จําหนายอาหาร หรือในสถานที่สะสม

อาหารตามมาตรา 38 ตองปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นตามมาตรา  40 หรือ

เงื่อนไขที่กําหนดไวในใบอนุญาต ซึ่งเทศบาลเมืองบุรีรัมยไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง สถานที่จําหนาย

อาหารหรือสะสมอาหาร พ.ศ.  2540 เพื่อใหผูประกอบการจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารที่มีพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตรตองขออนุญาต 

   1. หลักเกณฑ วิธีการ 

            ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร  

และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่น

คําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 

   2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

          (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ 

         (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน  7 วัน นับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หาก

ไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไว

ในบันทึกนั้นดวย 

จังหวัดบุรีรัมย ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและ

สถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาต

ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

14. ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

16.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่

จําหนายอาหาร

และสถานที่

สะสมอาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 
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17. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 400 ตารางเมตร (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

หมายเหตุ - 

2) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน  400 ตารางเมตร ขึ้นไป (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

หมายเหตุ -   

 

18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396 www.buriramcity.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังสถานที่จําหนายหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลเมือง

บุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรศัพท 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

         1.หลักเกณฑ 

           ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด  8  วาดวยตลาด  สถานที่จําหนายอาหาร  และสถานที่

สะสมอาหาร  มาตรา  38  กําหนดไววา  ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือ

พื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร  และมิใชเปนการขายของในตลาด  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่น ตามมาตรา  56  และผูจําหนาย  ทํา  ประกอบ  ปรุง  เก็บ  หรือสะสมอาหารในสถานที่จําหนายอาหาร  หรือใน

สถานที่สะสมอาหารตามมาตรา  38  ตองปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นตาม

มาตรา  40  หรือเงื่อนไขที่กําหนดไวในใบอนุญาต  ซึ่งเทศบาลเมืองบุรีรัมยไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย  เรื่อง  

สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร  พ.ศ. 2540  เพื่อใหผูประกอบการจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสม

อาหารที่มีพื้นที่เกิน  200  ตร.ม.ตองขออนุญาต 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

            (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

    (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ

            (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ  

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายใุบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  

พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ 

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

อายใุบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 ตารางเมตร แกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

14. ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตอ

ใบอนุญาตจัดต้ัง

สถานที่จําหนาย

อาหารและ

สถานที่สะสม

อาหาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบรับรองแพทย

ของผูขอรับ

ใบอนุญาต ผูชวย

จําหนายอาหาร

และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด ) 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 
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17. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 400 ตารางเมตร (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 1,000 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)   

2) พื้นท่ีประกอบกิจการเกิน  400 ตารางเมตร ขึ้นไป (ตอป) 

 คาธรรมเนียม 2,000 บาท 

หมายเหตุ -   

 

18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396 www.buriramcity.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังสถานที่จําหนายหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย   

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ               

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หมวด  9  วาดวยการจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ  มาตรา  41  กําหนดไววา  เจาพนักงานทองถิ่นหมายถึง  นายกเทศมนตรี  มีหนาที่ควบคุมดูแล

ที่หรือทางสาธารณะเพื่อประโยชนใชสอยของประชาชนทั่วไป  โดยหามมิใหผูใดจําหนายสินคาในที่หรือ

ทางสาธารณะไมวาจะเปนการจําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดเปนการปกติหรือเร
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ขาย  เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา  56 และตามมาตรา 42 ใหเจา

พนักงานดวยความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจรมีอํานาจออกประกาศ  กําหนดบริเวณที่หรือทาง

สาธารณะสวนหนึ่งสวนใดของพื้นที่ดังกลาวเปนเขตหามจําหนายหรือซื้อสินคาโดยเด็ดขาด  หรือกําหนดที่

หรือทางสาธารณะหรือสวนหนึ่งสวนใดของพื้นที่ดังกลาวเปนเขตหามจําหนายสินคาบางชนิด  บางประเภท  

หรือเปนเขตหามจําหนายสินคาตามกําหนดเวลา  และมาตรา  43  ใหราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจในการ

ออกขอกําหนดของทองถิ่นเพื่อบังคับใชในการออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  ซึ่ง

เทศบาลเมืองบุรีรัมยไดออก    เทศบัญญัติเรื่อง  การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ.  2540 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

หรือทางสาธารณะ พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม

ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคําขอ

และเอกสาร พรอม

แจงเปนหนังสือถึงเหตุ

แหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ แกผูขออนุญาตทราบ 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณทีี่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม

อาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสารถูกตอง

และครบถวน ใหแจง

การขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

จังหวัดบุรีรัมย เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) รูปถายหนาตรง

ครึ่งตัวไมสวม

หมวก  ไมสวม

แวนตาดํา  ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 แผน - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม  

ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอใบอนุญาต

ประกอบกิจการคา

ในที่หรือทาง

- 1 0 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

สาธารณะ    

2) ใบรับรองแพทย  - 1 0 ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

     อัตราคาธรรมเนียมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

1.จําหนายโดยลักษณะวิธีตั้งวางสินคาในที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 

     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. จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  (ลอเลื่อน) 

3.จําหนายโดยลักษณะการต้ัง  วาง  ขายเปนครั้งคราว  (งานเทศกาล,

งานแสดงสินคาและอื่น  ๆ)  ครั้งละ  ไมเกิน  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. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการในที่หรือทางสาธารณะ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายใุบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อําเภอเมืองบุรีรัมย  จังหวัดบุรีรัมย  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน  การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย โทรศัพท 044602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 044611396   

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุม

การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดดวย

ความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจร) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
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เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก

ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคาง

ชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวได

จนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ

ทองถิ่น) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรบัใบอนุญาตยื่นคําขอตอ

อายใุบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

หรือทางสาธารณะ พรอมหลักฐานที่

ทองถิ่นกําหนด 

10 นาท ี เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทนัท ี

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ให

จัดทําบันทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด  

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอตออายุ

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่

กําหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพรองให

เจาหนาที่สงคืนคํา

ขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปน

หนังสือถึงเหตุแหง
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

การคืนดวย และ

แจงสิทธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณ 

ตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 

พ.ศ.2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรบัปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

2 – 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แตวันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่

2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ

วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน

แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจา

พนักงานทองถิ่น 

ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยัง

ไมอาจมีคําสั่งไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวน ให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือ

ทางสาธารณะ แกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิใน

การอุทธรณ 

จนกวาจะพิจารณา

แลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงสํานัก 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่

กําหนด จะตอง

เสียคาปรับเพิ่มขึ้น

อีกรอยละ 20 ของ

จํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ) 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) รูปถายหนาตรง

ครึ่งตัวไมสวม

หมวก  ไมสวม

แวนตาดํา  ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 แผน - 

 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 297 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอตอใบอนุญาต

ประกอบกิจการคาใน

ที่หรือทางสาธารณะ    

- 1 0 ฉบับ  

2) ใบรับรองแพทย  - 1 0 ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

          อัตราคาธรรมเนียมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

คาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียม 

1.จําหนายโดยลักษณะวิธีตั้งวางสินคาในที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 

     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. จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  (ลอเลื่อน) 

3.จําหนายโดยลักษณะการต้ัง  วาง  ขายเปนครั้งคราว  (งานเทศกาล,

งานแสดงสินคาและอื่น  ๆ)  ครั้งละ  ไมเกิน  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. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1  

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการคาในที่หรือทางสาธารณะ 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 301 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 

200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหา 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 301,302,333 

โทรสาร 044611396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 หมวด 8  วาดวยตลาด สถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่

สะสมอาหาร มาตรา 38 กําหนดไววา ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่

ใดที่พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา  48 กอน

การจัดตั้ง และผูจําหนาย ทํา ประกอบ ปรุง เก็บ หรือสะสมอาหารในสถานที่จําหนายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร

ตามมาตรา 38 ตองปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น ตามมาตรา 40 หรือเงื่อนไขที่

กําหนดไวในหนังสือรับรองการแจง ซึ่งเทศบาลเมืองบุรีรัมยไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง สถานที่

จําหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2540 เพื่อใหผูมีความประสงคจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสะสม

อาหารไดแจงใหทองถิ่นทราบ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมื อประชาชนเรียบรอยแล ว  และแจ งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิ จารณาแลว เสร็ จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่น

คําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดตอง

ออกใบรับแจงภายใน

วันที่ไดรับแจง) 

3) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

    กรณีการแจงไมถูกตอง/

ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา

ขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการ หากไมสามารถ

ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา

 1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูแจงไมแกไข

หรือไมสงเอกสาร

เพิ่มเติมภายใน 7 วันทํา

การนับแตวันที่ไดรับการ

แจงที่กําหนดในแบบ

บันทึกความบกพรอง 
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ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

ภายใน 7 วันนับ  แตวันที่ไดรับ

แจง โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคํา

ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

ใหเจาพนักงานทองถิ่น

มีอํานาจสั่งใหการแจง

ของผูแจงเปนอันสิ้นสุด) 

4) การแจงผล

การพิจารณา 

 

    ออกหนังสือรับรองการแจง/

การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการ

แจง 

         มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ 

เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจง 

     2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด 

         แจงคําสั่งใหการแจงเปนอัน

สิ้นสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจง

สิทธิการอุทธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

5) - 

 

   ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) 

    ผูยื่นคําขอแจงมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

(สถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 

200 ตารางเมตร) พรอมรับ

หนังสือรับรองการแจง 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 - 7 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ) 

2) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด) 

3) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอแจงจัดตั้ง

สถานที่จําหนาย

อาหารและสะสม

อาหาร 

 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา ) 

4) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) พื้นท่ีประกอบการไมเกิน 10 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

2) พื้นท่ีประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แตไมเกิน 25 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

3) พื้นท่ีประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร แตไมเกิน 50 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

4) พื้นท่ีประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แตไมเกิน 100 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ -   

5) พื้นท่ีประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แตไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 คาธรรมเนียม 700 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396 

www.buriramcity.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอหนังสือรับรองแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- 

2) ใบรับแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายหรือสะสมอาหาร 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการ

ประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  6 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญ กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท 0 44602345 ตอ 301 , 302 , 333 โทรสาร 0 4461 1396) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

สืบเนื่องจากกระทรวงสาธารณสุขไดประกาศใหการผลิตน้ํากลั่น น้ําบริโภค เปนกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพ และในการประชุมคณะกรรมการสาธารณสุข ครั้งที่ 54-2/2552  มีมติใหการประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอด

เหรียญ เปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ซึ่งตองควบคุมคุณภาพใหไดมาตรฐานคุณภาพน้ําบริโภค ซึ่งตาม

พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ไดกําหนดใหอํานาจแกราชการสวนทองถิ่น ในการตราขอกําหนดของ

ทองถิ่น เรื่องสุขลักษณะของกิจการที่ตองควบคุมกํากับดูแลกิจการดังกลาวใหปฏิบัติหรือดําเนินกิจการเปนไปตาม

วัตถุประสงค ไมกอใหเกิดปญหาดานสุขภาพและสิ่งแวดลอม หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพตามคําแนะนําของ

คณะกรรมการสาธารณสุข เรื่อง แนวทางการควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ พ.ศ. 2533 เทศบาล

เมืองบุรีรัมย จึงไดตราเทศบัญญัติเทศบาลเมืองบุรีรัมย พ.ศ. 2558 เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําดื่ม

หยอดเหรียญ พ.ศ. 2558  ขึ้น ซึ่งผูประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญจะตองมายื่นคําขอใบอนุญาตและปฏิบัติ

ตามเทศบัญญัติดังกลาว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ

ใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ํา

ดื่มหยอดเหรียญ พรอมหลักฐาน

ที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอใบอนุญาตไม

แกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ  

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ระยะเวลาที่กําหนด  

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกจิการตูน้ําด่ืมหยอด

เหรียญให แกผูขอใบอนุญาต

ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ

อุทธรณ 

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตออกใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 - 12 วัน 

 

15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
ใบมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

4) 

รูปถาย ขนาด 

1x1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

5) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

เปนนิติบุคคล ( 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

6) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล  

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

17. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ (ตูละ/ป) 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

 
18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง 

อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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19.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุภาพ (ประกอบกิจการตูนํ้าหยอดเหรียญ) 

- 

 

20. หมายเหตุ 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ๖ วัน หรืออาจเร็วกวาถาผูขอใบอนุญาตมารับใบอนุญาตกอนกําหนด 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

2) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การควบคุมการ

ประกอบกิจการตูน้ําด่ืมหยอดเหรียญ พ.ศ. 2558  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  6 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูนํ้าดื่มหยอดเหรียญ กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท ๐ ๔๔๖๐  ๒๓๔๕ ตอ ๓๐๑,๓๐๒,๓๓๓ โทรสาร  ๐ ๔๔๖๑  ๑๓๙๖) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

           ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ จะตองยื่นขอ

ตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต

มีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา

เจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต

กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

      ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสีย

คาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน

กวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบ

จํานวน 

      2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

            (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

     (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

            (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการตู

น้ําด่ืมหยอดเหรียญ พรอม

หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

10 นาที 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ 

หากไมสามารถดําเนินการไดใน

1 ชั่วโมง 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

หากผูขอตอใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน ตามที่กําหนด

ในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึง
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด  

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

เหตุแหงการคืนดวย และ

แจงสิทธิในการอุทธรณ  

(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา

ออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

2 - 5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กฎหมายกําหนดภายใน 

30 วัน นับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบตอ

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   

ผูขอตออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร 

    2. กรณีไมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบตอ

ใบอนุญาตประกอบกจิการตูน้ํา

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถิ่น ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ

มีคําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับแต

วันที่เอกสารถูกตองและ

ครบถวน ใหแจงการ

ขยายเวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบทุก 7 วัน 

จนกวาจะพิจารณาแลว

เสร็จ พรอมสําเนาแจง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ดื่มหยอดเหรียญให แกผูขอ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําสั่งอนุญาตออกใบตอ

ใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด  

พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 3 วัน 

 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจํานวนเงินที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 – 12  วัน 

 
15. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ประชาชน/

ขาราชการ/

พนักงาน

รัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ) 
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16.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอตอใบอนุญาต

ประกอบกิจการตูน้ํา

ดื่มหยอดเหรียญ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย - 1 0 ฉบับ - 

3) 
ใบมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ (ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

4) 

รูปถาย ขนาด 1x1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หนาตรงครึ่งตัว

ไมสวมหมวก ไม

สวมแวนตาดํา) 

5) 

หนังสือรับรองการ

จดทะเบียนเปนนิติ

บุคคล ( 

- 0 1 ฉบับ (ถามี) 

6) 

หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลง

นามแทนนิติบุคคล  

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

17. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ (ตูละ/ป) 

 คาธรรมเนียม 300 บาท 

หมายเหตุ -   

 

18. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 
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31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

  

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คําขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุภาพ (ประกอบกิจการตูนํ้าหยอดเหรียญ) 

- 

2) ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

- 

 

20. หมายเหตุ 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ๖ วัน หรืออาจเร็วกวาถาผูขอตอใบอนุญาตมารับใบตอใบอนุญาตกอนกําหนด 
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คูมือสําหรับประชาชน: การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความ

สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือ

ใบปลิวในที่สาธารณะ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (โทรศัพท 0 4460 2345  ตอ 301 , 302 ,333 โทรสาร 0 4461 1396 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 และประกาศ

เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑเงื่อนไขในการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ  กําหนดใหการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระทําได

ตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ และตองปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่น ราชการสวน

อื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานที่มีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ ณ สถานที่

ซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไวเพื่อการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิก

สภานิติบัญญัติแหงรัฐ สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ

หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไม เพื่อใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือขอความ

อื่นเก่ียวกับการเขาไปและออกจากอาคาร 

กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอื่นๆ รวมอยูดวย 

จะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน 

การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการ

รับอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ 

หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่กําหนด และหากเปนกรณีที่มีขอความหรือภาพที่มีผลกระทบตอความ

สงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มี

อํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจริง 

เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ 

หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังตอไปนี ้

(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของ

ประชาชน 

(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ

อนุญาตหมดอาย ุ

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพที่ใชในการ

โฆษณา หรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การขออนุญาต

เลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เปนตน 

(4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณที่หามติดตั้งปายโฆษณา ซึ่ง

ไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะ
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กลางถนน สวนหยอม สวนธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซึ่งอยูในที่สาธารณะ เวนแตเปนการติดตั้งเพื่อพระราช

พิธี รัฐพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ ตองแสดงเขตทองที่ที่อนุญาตไวในหนังสือ

อนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน 

(2) การโฆษณาที่ไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน 

เมื่อไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน

เจาหนาที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 

การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวางโทษปรับไม

เกินหาพันบาท 

หมายเหตุ : 

กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมได

ในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม

กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ

แกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรยีบรอยแลว 

กรณีมีขอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพในแผนประกาศ

หรือแผนปลิว หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอน จะแจงเหตุขัดของหรือ

เหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไม

เกิน 7 วัน 

หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน  7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขออนุญาต

กระทําการโฆษณาดวยการ

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผน

ประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ  ยื่นคํารองตาม

แบบฟอรมและเอกสารที่

กําหนดไวตอเจาหนาที่ 
 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจความ

ถูกตองของขอความที่ใชใน

การขออนุญาตโฆษณา 
 

3 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ประทับ  

“อนุญาต”  ที่ปาย  เพื่อ

แสดงสัญลักษณวาไดขอ

อนุญาตแลว 
 

2 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่เสนอรายงานและ

ความเห็นตอเจาพนักงาน

ทองถิ่น 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นออก

ใบอนุญาตกระทําการ

โฆษณา 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองขอ

อนุญาตกระทํา

การโฆษณา 

(แบบ  ร.ส.1) 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ขอความหรือ

ภาพที่จะขอ

อนุญาตทําการ

โฆษณา 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 

หมายเหตุ -   

2) หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆ ที่ไมเปนการคา  

 คาธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 31000 

โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา แบบ  ร.ส.1 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน ทุกวัน (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2552 

 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมี

คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี

ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 338 

 

 ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

  รายใหมที่ยงัไมเคยลงทะเบียนมากอน 

  ผูที่ยายเขามาใหมในพื้นที่เทศบาลเมืองบุรีรัมย ซึ่งเปนผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ

นั้นๆ (เกิดกอนวันที่ 1 ตุลาคม ของปนั้นๆ) 

  มีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ พ.ศ.2552  

  ขอ 6 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 หลักเกณฑ 

            1.มีสัญชาติไทย 

            2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมยตามทะเบียนบาน 

            3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

            4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะห

ของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ

จายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

           ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

           1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

           2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับ

มอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

 วิธีการ 

           1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง 

หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 

            2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากเทศบาลเมืองบุรีรัมยในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปน    

ผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

            3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับ

ลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ ในปงบประมาณ

ถัดไป  หรือผูรับมอบอํานาจ 

ติดตอเจาหนาที่ กรอก

แบบฟอรมคําขอลงทะเบียน

พรอมเอกสารหลักฐาน 

1 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(กองสวัสดิการ

สังคม เทศบาล

เมืองบุรีรัมย) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน 

ตรวจสอบคําขอลงทะเบียน

รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

และเอกสารหลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน

เสนอแบบคําขอฯ ให

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียนไดพิจารณา

คุณสมบัติ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียน เสนอคําขอให

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติได

ตรวจสอบคุณสมบัติฯ และ

พิจารณาวาสมควรรับขึ้น

ทะเบียนหรือไม 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่เสนอคํา

ขอฯ ใหนายกเทศมนตรี

เมืองบุรีรัมยไดพิจารณา

อนุมัติ 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่นแบบ

คําขอลงทะเบียน  

รับเงินฯ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (พรอมสําเนา) 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

- 1 2 ชุด (กรณีที่ผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให

ดําเนินการแทน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

ลงทะเบียนขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345 ตอ 702 หรือ 044613192) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ   

- 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 

 

19. หมายเหตุ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดย

วิธีใดวิธีหนึ่ง ตามแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
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คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 345 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง    

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ.2553  

 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนด 
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 ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 1. รายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน 

 2. ผูที่ยายเขามาใหมในพื้นที่เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

 3. มีคุณสมบัติครบถวนตามขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ  พ.ศ. 2553 

 ขอ 6 คนพิการซึ่งจะมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑ 

 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

            1. มีสัญชาติไทย 

            2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

            3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

            4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

        ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน     

เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทน

โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 

        ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

วิธีการ 

            1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานณ เทศบาลเมืองบุรีรัมยและภายใน

ระยะเวลาที่เทศบาลเมืองบุรีรัมยประกาศกําหนด 

            2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากเทศบาลเมืองบุรีรัมยในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

            3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตอง

ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย

ความพิการใน

ปงบประมาณถัดไป                 

หรือผูรับมอบอํานาจ ติดตอ

เจาหนาที่ กรอกแบบฟอรม  

ยื่นคําขอ พรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน 

ตรวจสอบคําขอลงทะเบียน

รับเงินเบี้ยความพิการและ

เอกสารหลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับลงทะเบียน

เสนอแบบคําขอฯ ให

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียนไดพิจารณา

คุณสมบัติ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่ผูรับจด

ทะเบียน เสนอคําขอให

คณะกรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัติไดตรวจสอบ

คุณสมบัติฯ และพิจารณา

วาสมควรรับขึ้นทะเบียน

หรือไม 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจาหนาที่เสนอคํา

ขอฯ ใหนายกเทศมนตรี

เมืองบุรีรัมย ไดพิจารณา

อนุมัติ 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ

ลงทะเบียนรับเงิน

ฯ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย 

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 2 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 2 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับ

เงินเบี้ยความ

พิการประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

- 1 2 ฉบับ - 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออก

โดยหนวยงาน

- 1 2 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูดูแลคนพิการ 

ผูแทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิทักษ   

ผูอนุบาล แลวแต

กรณี (กรณียื่นคํา

ขอแทน) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

ลงทะเบียนขอรับ

เงินเบี้ยความ

พิการ 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 702 หรือ 044613192) 
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  

- 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 

 

19. หมายเหตุ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ จะตองแสดงความประสงคในการขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยวิธีใดวิธี

หนึ่ง ตามแบบคําขอลงทะเบียนขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส กองสวัสดิการสังคม       

เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่น  

คําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบ

อํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 356 

 

 หลักเกณฑ 

 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่

อยูอาศัย อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 วิธีการ 

    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอเทศบาลเมืองบุรีรัมยณ กองสวัสดิการสังคม สํานักงาน

เทศบาลเมืองบุรีรัมยดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ

เดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวย

เอดสหรือผูรับมอบอํานาจ 

ติดเตอพนักงานเจาหนาที่ 

กรอกแบบฟอรมคําขอฯ  

พรอมเอกสารหลักฐาน 

ประกอบ 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจาหนาที่ ตรวจคํา

ขอรับการสงเคราะหและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

คุณสมบัติและออกตรวจ

1 ถึง 2 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

(ระยะเวลา : ไม

เกิน 2 วัน นับจาก
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สภาพความเปนอยูของผู

ขอรับการสงเคราะหวาเปน

ผูมีคุณสมบัติสมควรไดรับ

การสงเคราะหหรือไม 

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ไดรับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง) 

 

4) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่ จัดทํา

บัญชีรายชื่อผูปวยเอดสที่มี

สิทธิไดรับเงิน ทะเบียน

ประวัติพรอมเอกสาร

หลักฐานประกอบ เสนอ

นายกเทศมนตรีเมือง

บุรรีัมยอนุมัติใหเปนผูมีสิทธิ

ไดรับเงินสงเคราะหฯ 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ระยะเวลา : ไม

เกิน 3 วัน นับจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เปนอยู (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนา 

 

 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบ

อํานาจ 

- 1 2 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ ที่มีรูป

ถายพรอมสําเนา

ของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 2 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับการ

สงเคราะหเบี้ยยัง

ชีพผูปวยเอดส 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ชุด - 

2) 

ใบรับรองแพทย

วาเปนผูปวย

เอดส 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 702 หรือ 044613192) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส หนา 1 

- 

2) หนังสือมอบอํานาจ 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง

บุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 1  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 8  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 601 โทรสาร 044611396  เว็บไซต www.buriramcity.go.th) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการมีเจตนารมณที่

ตองการใหประชาชนมีโอกาสอยางกวางขวางในการรับรูขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ เพื่อที่ประชาชนจะได
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สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดถูกตองตรงกับความเปนจริง เปนการพัฒนาระบอบประชาธิปไตย

ใหมั่นคง ประชาชนมีโอกาสรูถึงสิทธิและหนาที่ของตนอยางเต็มที่ สงเสริมใหการบริหารงานของรัฐเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและโปรงใส มุงตอประโยชนสุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น การคุมครองสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตามกฎหมาย

ขอมูลขาวสารของราชการนี้ เปนการรองรับการคุมครองสิทธิรับรูขอมูลหรือขาวสารสาธารณะที่อยูในความครอบครอง

ของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น 

 สิทธิรับรูขอมูลขาวสารของประชาชน 

 สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของหนวยงานตาง ๆ ประชาชนทุกคนไมวาจะมีสวนไดสวนเสียหรือไม สามารถที่

จะใชสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนดใหจัดเตรียมไวได 

 สิทธิในการขอขอมูลขาวสาร เปนสิทธิที่สําคัญของประชาชน โดยกําหนดใหประชาชนมีสิทธิที่จะขอขอมูลขาวสารที่

ประชาชนตองการรู นอกเหนือจากขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียมไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะขอขอมูล

ขาวสารติดตอเจาหนาที่ 

กรอกแบบฟอรมคําขอ

ขอมูลขาวสารพรอม

หลักฐานประกอบ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบคําขอขอมูล

ขาวสารและเอกสาร

หลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนอแบบคําขอใหเจา

พนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาที่ผูมี

อํานาจอนุญาตไดพิจารณา 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แบบคําขอที่มีคําสั่งอนุญาต 

- กรณีเปนขอมูลขาวสารที่

ไดมีการจัดเตรียมไวแลว

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

- 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 365 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

ของพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 ทําสําเนาหรือสําเนา

พรอมคํารับรองถูกตองของ

ขอมูลขาวสาร 

จังหวัดบุรีรัมย 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แบบคําขอที่มีคําสั่งอนุญาต 

- กรณีเปนขอมูลขาวสาร

นอกเหนือจากขอมูล

ขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียม

ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ที่

อยูในความครอบครองของ

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

พนักงานเจาหนาที่จะแจง

ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

หรือเปนเจาของขอมูล ทํา

สําเนาหรือสําเนาพรอมคํา

รับรองถูกตองของขอมูล

ขาวสาร 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสําเนาเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ถึง 15 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอขอมูล

ขาวสาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ขนาดกระดาษ A4 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 

หมายเหตุ (การเรียกเก็บคาธรรมในการขอขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการ  เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ)   

2) ขนาดกระดาษ F14 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 1.5 บาท 

หมายเหตุ -   

3) ขนาดกระดาษ B4 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

4) ขนาดกระดาษ A3 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 3 บาท 

หมายเหตุ -   

5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A2 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 8 บาท 

หมายเหตุ -   
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6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A1 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 15 บาท 

หมายเหตุ -   

7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A0 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

2) ชองทางการรองเรียน งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของขาราชการ 

หมายเหตุ (สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของขาราชการ 

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  

หมายเลขโทรศัพท 0 2281 8552-3   

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอขอมูลขาวสาร 

- 

 

19. หมายเหตุ 

กรณีที่ผูขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวนคาธรรมเนียม หรือลดอัตรา

คาธรรมเนียมตามควรแกกรณี 
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คูมือสําหรับประชาชน: งานกําจัดมูลฝอย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: งานกําจัดมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบเทศบาลเมืองบุรีรัมยวาดวยการกําจัดมูลฝอย พ.ศ. 2543 

 

2) เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน งานกําจัดขยะมูลฝอย กองชางสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองบุรีรัมย   

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองชางสุขาภิบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ดวยปจจุบันไดมีหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน นํามูลฝอยมาใหเทศบาลกําจัด ณ สถานที่กําจัดมูลฝอยของเทศบาล

เปนจํานวนมาก จนเปนเหตุใหเทศบาลตองเพิ่มภาระคาใชจายและขีดความสามารถในการดําเนินการสูง 
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 ผูที่มีความประสงคจะนํามูลฝอยไปใหเทศบาลกําจัด ณ สถานที่กําจัดมูลฝอยของเทศบาลเมืองบุรีรัมย จะตอง

ปฏิบัติตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

 สําหรับมูลฝอยที่มีแหลงกําเนิดจากแหลงอื่นนอกเหนือจากมูลฝอยที่มีแหลงกําเนิดในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมยใหยื่น

คํารองขออนุญาตตอนายกเทศมนตรี ณ กองชางสุขาภิบาล เมื่อไดรับอนุญาตแลว จะตองชําระเงินอุทิศ เปนคาใชจายใน

การกําจัดมูลฝอยใหแกเทศบาล ในอัตรา 0.50 บาทตอน้ําหนักมูลฝอย 1 กิโลกรัม 

 ผูไดรับอนุญาต จะตองจัดใหมีการปองกันมิใหมูลฝอยหรือสิ่งอื่นใด ตกหลน รั่วไหล ปลิว ฟุงกระจายลงบนถนน

สาธารณะใด ระหวางที่ใชรถเก็บขนมูลฝอย 

 ผูไดรับอนุญาตสามารถนํามูลฝอยไปยังสถานที่กําจัดมูลฝอยไดตั้งแตเวลา 05.00-13.00 น. 

 เทศบาลจะไมรับกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยอันตราย และวัตถุอันตราย 

 หามมิใหผูประกอบอาชีพเก็บขนมูลฝอยหรือรับจางเก็บมูลฝอยนํามูลฝอยไปใหเทศบาลกําจัดณ สถานที่กําจัดมูล

ฝอยเทศบาลเมืองบุรีรัมย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย 

 ผูไดรับอนุญาตจะตองปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายและเทศบัญญัติของเทศบาลที่เกี่ยวของกับการสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอมโดยเครงครัด หากพบวามีการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่วางไว เทศบาลฯ มีสิทธิ์ยกเลิกการอนุญาตให

นํามูลฝอยไปกําจัดไดทันที โดยมิตองแจงใหผูไดรับอนุญาตทราบลวงหนาก็ได 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่มีความประสงคจะนํามูล

ฝอยไปใหเทศบาลเมือง

บุรีรัมยกําจัด 

ณ สถานที่กําจัดมูลฝอย

ของเทศบาลเมืองบุรีรัมย 

สําหรับมูลฝอยที่มี

แหลงกําเนิดจากแหลงอื่น

นอกเหนือจากแหลงกําเนิด

ในเขตเทศบาลเมืองบุรีรัมย  

ใหยื่นคํารองขออนุญาตตอ

นายกเทศมนตรีเมือง

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บุรีรัมย ณ กองชาง

สุขาภิบาล  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับคํารองพรอม

หลักฐาน ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่เสนอคํารอง เพื่อ

โปรดพิจารณา ตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นตน 
 

2 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(ผูอํานวยการกอง

ชางสุขาภิบาล 

และปลัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย) 

4) 

การพิจารณา 
 

นายกเทศมนตรี พิจารณา

ใหความเห็นชอบ/พิจารณา

อนุมัติ 
 

1 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองขอ

อนุญาตท้ิงขยะ

มูลฝอย 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารอื่น ๆ เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563   

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน กองชางสุขาภิบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคํารองขออนุญาตท้ิงขยะมูลฝอย 

- 
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เลขท่ี...............................       กองชางสุขาภิบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
 เลขรับที่...................../............................. 

            วันท่ี............/.............................../........... 
  เวลา.......................น. 

คํารองเรื่องขออนุญาตทิ้งขยะมูลฝอย 
        เขียนที่............................................................. 

วันที่...................เดือน......................................พ.ศ............ 

  ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป  เชื้อชาติ.....................สัญชาติ....................    
อยูบานเลขที่................ถนน.........................................ตําบล........................................อําเภอ.................................จังหวัดบุรีรัมย         
ชื่อสถานประกอบการ...................................................................เลขที่..........ถนน................................ตําบล............................... 
อําเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย  ขอทําคํารองยื่นตอนายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย ณ  กองชางสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
     ดวยขาพเจา  มีความประสงคจะนําขยะมูลฝอยไปกําจดั ณ สถานที่กาํจัดมูลฝอย เทศบาลเมืองบุรีรัมย โดยยินยอม
ปฏิบัติตามเงื่อนไขกับเทศบาล  ดังนี ้

1. มีการปองกันมิใหมูลฝอยหรือสิ่งอื่นใดตกหลน  รั่วไหล  ปลิว  ฟุงกระจายลงบนถนนสาธารณะหรือที่สาธารณะใด
ระหวางใชรถเก็บขนมูลฝอย   

2. มูลฝอยที่นาํไปกําจัดไมเปนมลูฝอยติดเชื้อ  มูลฝอยอันตรายและวัตถุอันตราย 
3. ชําระเงินอุทิศเปนคาใชจายในการกําจัดมูลฝอยใหแกเทศบาลตามระเบียบเทศบาลเมืองบุรีรัมย วาดวยการกําจัด  

มูลฝอย พ.ศ. 2543 
4. ตามวัตถุประสงคอื่นตามระเบียบเทศบาลเมืองบุรีรัมย วาดวยการกําจัดมูลฝอย พ.ศ. 2543 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
       ลงชือ่...........................................ผูยื่นคํารอง 

ความเห็นเจาหนาที่  
 ........................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
       ลงชื่อ................................................ 
       ตําแหนง............................................ 
       วันที่............../........................../................. 
คําสั่ง 
 ........................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

       ลงชื่อ................................................ 
       ตําแหนง............................................ 
       วันที่............../........................../................. 
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คูมือสําหรับประชาชน: รับสมัครเด็กปฐมวัย ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: รับสมัครเด็กปฐมวัย ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

2) กฎกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย

การเรียน พ.ศ. 2555 

3) กฎกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

4) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

5) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  2 เดือน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครเด็กปฐมวัย ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ ขอใบสมัคร และกรอกใบสมัคร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ปลายเดือนกุมภาพันธ ถึงตนเดือนมีนาคมของทุกป) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ 

       1. คุณสมบัติของผูสมัคร อายุครบ 2.6 ป นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปนั้น 

       2. หลักฐานเอกสารทางราชการตาง ๆ ที่ตองนํามาสมัคร 

       3. เกณฑการคัดเลือกเด็ก โดยการสังเกต สัมภาษณ และทดสอบ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขอใบสมัครและกรอกใบ

สมัคร 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง  

ทดสอบเด็กตามเกณฑ 

15 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูล 

เอกสารหลักฐานของ

ผูสมัครท้ังหมด พิจารณา

ตามเกณฑการคัดเลือก 

หลังจากวันสุดทายของการ

สมัคร 

5 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ประกาศเด็กที่มีสิทธิ์ไดรับ

คัดเลือกเขาศึกษาในศูนย

พัฒนาเด็กเล็ก มอบตัวเด็ก 
 

2 ถึง 7 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   17 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารหลักฐาน

แสดงตนท่ีทาง

ราชการออกให

ของผูสมัคร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถาย ขนาด 1 

นิ้ว 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

2 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมมีคาธรรมการสมัคร 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ตัวอยางแบบใบสมัครศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- 

2) ตัวอยางทะเบียนประวัตินักเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับกอนประถมศึกษา โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย เพื่อเขาศึกษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยาง

เขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของเทศบาลเมืองบุรีรัมยทุกคน โดยไมมีการสอบวัด
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ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเตม็ตามจํานวนที่กําหนด เทศบาลเมืองบุรีรัมยสามารถ

พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลาก

หรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมยจะ

ประกาศกําหนด 

- โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมยตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และ

ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมยและ

สถานศึกษาในสังกัด พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะ

เขาเรียน 1 ป 

- เทศบาลเมืองบุรีรัมยและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพื่อสง

เด็ก 

เขาเรียนในสถานศึกษา 

ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี

โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรรัมยประกาศ

กําหนด 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

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
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

มอบตัว 
 

7 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(7 วันนับจากวันที่

จับสลาก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน

ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรียน บิดา 

มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถายของ

นักเรียนผูสมัคร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

2 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขนาด 1 นิ้ว เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร 

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดา มารดา 

หรือผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมที่ทาง

องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอ  เพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (หมายเลขโทรศัพท 044602345) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

 

.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบใบสมัครเขาเรียน 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ     พ.ศ. 2545 

2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

3) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับประถมศึกษาปที่ 1 โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น จะรับ

เด็กที่มีอายุยางเขา ปที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นกอนประถมศึกษาที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตาม

จํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็ก

มาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความ

เหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7) 

และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นและสถานศึกษา พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษา

ที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร

นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวาง รอบแรกตนเดือนกุมภาพันธ / รองที่ 2 เดือนมีนาาคมของปการศึกษาที่เด็กจะ

เขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขอใบสมัคร และกรอกใบ

สมัคร 
 

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับสมัคร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ประเมินความพรอม หรือ

สอบคัดเลือก 
 

30 ถึง 360 

นาที 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

6 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 เดือน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

2) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบาน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนบาน

บิดา มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
หลักฐานการ

สําเร็จการศึกษา

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กอนประถม 

ศึกษา 

7) 
รูปถายนักเรียน 

ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 044602345 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

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

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ตัวอยางใบสมัครเขาเรียน ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 

- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน รับสมัครนักเรียนเขาศึกษาในระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 โรงเรียนในสังกัดเทศบาล

เมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 4 ในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองบุรีรัมย จะรับเด็กนักเรียนที่จบ

การศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 หรือเทียบเทา ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการ

สอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใช

วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะ

ประกาศกําหนด 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่คาดวาจะจบชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 พรอมทั้งมีหนังสือแจงให

ผูปกครองของเด็กนักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให

ผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ขอใบสมัคร และกรอกใบ

สมัคร 
 

10 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา

เรียน 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วัน นับ

จากวันปดรับ

สมัคร (ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบริการจริง)) 

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
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 เดือน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร 

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลักฐานที่ทาง

ราชการออกใหใน  

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดา มารดา 

หรือผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมที่ทาง

องคกรปกครอง
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สวนทองถิ่น

กําหนด) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบาน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนบาน 

บิดา มารดา หรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

หลักฐานการ

สําเร็จการศึกษา

ระดับชั้น

มัธยมศึกษาปที่ 3 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
รูปถายนักเรียน 

ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

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

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563  

สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

กองการศึกษา เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลขโทรศัพท 044602345 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบสมัครเขาเรียนตอระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 
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ภาคผนวก 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 397 

 

 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองบุรีรัมย 
เรื่อง   คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

--------------------- 

  ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘  กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต  ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนด
ขั้นตอน หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข (ถามี)  และระยะเวลาในการพิจารณา  พรอมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ  ทั้งนี้  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  อาศัยอํานาจตามมาตรา 7  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน ดังนี้ 

1. การรับแจงการเกิด 
2. การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป 
3. การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป 
4. การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง 
5. การรับแจงการยายเขา 
6. การรับแจงการยายออก 
7. การรับแจงการตาย 
8. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก (ขอมีบัตร กรณีเด็กอายุ 7 ปบริบูรณ) 
9. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม (ขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรหาย  บัตรถูกทําลาย) 

10. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม (ขอเปลี่ยนบัตร  กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ) 
11. การขอเลขหมายประจําบาน 
12. การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
13. การชําระภาษีบํารุงทองที่ 
14. การชําระภาษีปาย 
15. การจดทะเบียนพาณิชย 
16. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
17. การใหเชาอาคารพาณิชย 
18. การใหเชาลอ็คตลาด 
19. การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
20. การขอเลขท่ีบาน 
21. การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 

 
 

../-2- 22. การขอใบรับรอง
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22. การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
23. การขออนุญาตกองหินกองทราย 
24. การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน อาคาร 

เคลื่อนยายอาคาร หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 
25. การขออนุญาตตอใบอนุญาต 
26. การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย 
27. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
28. การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 
29. การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน 
30. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล  และมูลฝอย   
31. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล  และมูลฝอย   
32. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
33. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
34. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   
35. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   
36. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 
  

37. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 

  

38. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ   
39. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ   
40. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
  

41. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ   
42. การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ   
43. การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว

ในที่สาธารณะ 
  

44. รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ   
45. รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ   
46. รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส   
47. การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสาร   
48. งานกําจัดขยะมูลฝอย   
49. รับสมัครเด็กปฐมวัย  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
50. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด  

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  

 
../-3- 51 การรับนักเรียน



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 399 
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51. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
  

52. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น 

  

  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 
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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 



หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

(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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

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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คณะทํางานประกอบดวย 
 

1. คณะทํางานจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ประกอบดวย 

1.1 นายพิริยะ  พลวัน 
ปลัดเทศบาล 

 ประธานคณะทํางาน 

1.2 นายปรีชา  พิพัฒนภานุกูล 
รองปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน 

1.3 นางสิรินันทน  มณีราชกิจ 
ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 คณะทํางาน 

1.4 นายสุระศักดิ์  คราวจันทึก 
หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน 

1.5 นายภูษิต  วงศอิน 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

 คณะทํางาน 

1.6 นางไขแสง  สุจิรัตน 
ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม 

 คณะทํางาน 

1.7 นางสิริกาญจน  วงศโสภา 
ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 คณะทํางาน 

1.8 นายฐิติพงษ  เรียบรอย 
ผูอํานวยการกองชาง 

 คณะทํางาน 

1.9 นางดวงใจ  พรหมจันทร 
ผูอํานวยการกองคลัง 

 คณะทํางาน 

1.10 นายบุญสง  สุทธิโคตร 
ผูอํานวยการการชางสุขาภิบาล 

 คณะทํางาน 

1.11 นางนันทนภัส  วชิราภากร 
รองปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

1.12 นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 
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2. คณะทํางานฝายดําเนินงาน ดังนี้ 

2.1 สํานักปลัดเทศบาล  ประกอบดวย   
1. นายสุระศักดิ์  คราวจันทึก 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางรวิสรา  พลสยม 
เจาหนาที่บริหารงานที่ไป 5 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายฐกร  หวงเนาวกุล 
หัวหนาฝายปกครอง 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.2 กองคลัง  ประกอบดวย   
1. นางดวงใจ  พรหมจันทร 

ผูอํานวยการกองคลัง 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางนิภาพร  คมไสย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางสวาสิริกัลยา  ดาสา 
เจาพนักงานธุรการ 5 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางวันวิสา จันทรเอี่ยมวงษ 
หัวหนาฝายพัฒนารายได 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.3 กองชาง  ประกอบดวย   
1. นายฐิติพงษ  เรียบรอย 

ผูอํานวยการกองชาง 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นายคทายุทธ  ยงยันต 
หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายโยธิน  ศิริรัตน 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ประกอบดวย   
1. นางสิรินันทน  มณีราชกิจ 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางวราภรณ  เวชประโคน 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายนิธิพล  ชินศิริพันธ 
นักวิชาการสุขาภิบาล 4 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางสุดาวัลภ  ธัญญโรจนธนากูล 
นักวิชาการสุขาภิบาล 5 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 
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2.5 กองสวัสดิการสังคม  ประกอบดวย   
1. นางไขแสง  สุจิรัตน 

ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางสาวศิริวรรณ  ปนศิริ 
นักพัฒนาชุมชน 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางกชกร  จินดากุล  
หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.6 กองวิชาการและแผนงาน  ประกอบดวย   
1. นายภูษิต  วงศอิน 

ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางสาวธรรชณก  ชั้นพิภพ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นายพงษพันธ  วรพงศปญญา 
เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.7 กองชางสุขาภิบาล  ประกอบดวย   
1. นายบุญสง  สุทธิโคตร 

ผูอํานวยกองชางสุขาภิบาล 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางผุสดี  มณีวรรณ 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางเรวดี  บัวผัน 
เจาพนักงานธุรการ 2 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางสาวสุพรรณษา  จิราภานุสรณ 
นักวิชาการสุขาภิบาล 5 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 

2.8 กองการศึกษา  ประกอบดวย   
1. นางสิริกาญจน  วงศโสภา 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 
 หัวหนาคณะทํางาน 

2. นางภคพร  ไทยเพ็ชร 
สันทนาการ 6 ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3. นางธนวรรณ  ปญญาอินทร  
ศึกษานิเทศก ชํานาญการ 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

4. นางสุภา  อาณาเขต 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 คณะทํางาน/ตรวจสอบ 
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3. คณะทํางานฝายจัดทํารูปเลมคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

3.1 นายพิริยะ  พลวัน 
ปลัดเทศบาล 

 หัวหนาคณะทํางาน 

3.2 นางนันทนภัส  วชิราภากร 
รองปลัดเทศบาล 

 คณะทํางาน 

3.3 นายภูษิต  วงศอิน 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

 คณะทํางาน 

3.4 นางสาวธรรชณก  ชั้นพิภพ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

 คณะทํางาน 

3.5 นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน 

3.6 นายพงษพันธ  วรพงศปญญา 
เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

 
4. คณะทํางานฝายเผยแพรคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

3.1 นายภูษิต  วงศอิน 
ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

 คณะทํางาน 

3.2 นางสาวธรรชณก  ชั้นพิภพ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ 

 คณะทํางาน 

3.3 นายวิชัย  ชัยด ี
นิติกร 7ว 

 คณะทํางาน 

3.4 นายพงษพันธ  วรพงศปญญา 
เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 6ว 

 คณะทํางาน/เลขานุการ 

3.5 นายปติภาคย  สุขสิทธิพัฒน 
ชางภาพ 5 

 คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 412 

 

 

หมายเลขโทรศัพทตดิตอ 
โทรศัพทกลาง ระบบ Call Center  0 4460 2345  | โทรสาร 0 4461 1396 

หนวยงาน เลขหมายโทรศัพท 
เบอรตรง/เบอรภายใน 

 หนวยงาน เลขหมายโทรศัพท 
เบอรตรง/เบอรภายใน 

สํานักปลัดเทศบาล 0 4461 1396  กองคลัง 0 4461 2643 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 111  ผูอํานวยการกองคลัง 222 

ฝายอํานวยการ 101  ฝายบรหิารงานคลัง 201 

ฝายสงเสรมิการบริหาร 102  หัวหนาฝายการเงินและบัญช ี 202 

ฝายปกครอง 103  ฝายการเงินและบญัช ี 203 

งานทะเบียนราษฎร 104  ฝายพัฒนารายได 204 

ฝายปองกันและรักษาความสงบ 105  ฝายพัสดุและทรัพยสิน 205 

สารบรรณกลาง (รับ-สงหนังสือ)  100  งานแผนที่ภาษฯี 206 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 0 4461 1496  กองชาง 0 4461 1476 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขฯ 0 4461 1496  ผูอํานวยการกองชาง 444 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 333  ฝายบรหิารงานทั่วไป 401 

ฝายบรหิารงานสาธารณสุข 301  ธุรการ กองชาง 402 

ฝายบริการสาธารณสุข(ศูนย 1) 302  ฝายแบบแผนและกอสราง 403 

นวดแผนไทย 303  ฝายการโยธา 404 

กองการศึกษา 0 4461 4616  กองวิชาการและแผนงาน 0 4461 2302 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 555  ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 666 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 501  ฝายบรหิารงานทั่วไป 601 

ฝายบรหิารการศึกษา 502  ฝายแผนงานและงบประมาณ 602 

ฝายสงเสรมิการศึกษา ศาสนาฯ 503  ฝายนิติการ 603 

ฝายงานศึกษานิเทศก 504  หองสงเสรมิตามสาย 604 

กองสวัสดิการสังคม 0 4461 3912  กองชางสขุาภิบาล 0 4461 2051 

ผูอํานวยการสวัสดิการสังคม 777  ผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาล 888 

ฝายพัฒนาชุมชน 701  ฝายบรหิารงานทั่วไป 801 

ฝายสังคมสงเคราะห 702  ฝายจัดการคณุภาพน้ํา 802 

คณะผูบริหาร 0 4461 1456  ฝายจัดการวัสดุใชแลว 803 

นายกเทศมนตร ี 901  หนวยงานตรวจสอบภายใน 120 

รองนายกเทศมนตรี  902  โรงเรียนเทศบาล 1 0 4461 1516 

รองนายกเทศมนตร ี 903  โรงเรียนเทศบาล 2 0 4461 1536 

เลขานุการนายกเทศมนตร ี 905  โรงเรียนเทศบาล 3 0 4461 4957 

เลขาหนาหองนายกเทศมนตร ี 906  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 0 4460 2398 

ปลัดเทศบาล 911  สถานธนานุบาล 0 4461 1362 

รองปลัดเทศบาล 912  งานสถานขีนสงผูโดยสาร 0 4461 2534 

รองปลัดเทศบาล 913  ศูนยบริการสาธารณสุข 2 0 4461 7256 

กิจการสภาเทศบาล 900  หมายเหตุ  มีเร่ืองรองเรียน/ขอเสนอแนะ แจงโดยตรงตอผูบริหารหรือหัวหนาหนวยงาน 




