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คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 

ของ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
อำเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอ่างทอง 



๒ 
 

สารบัญ 
                  หน้า 

 ๑. บทที่ ๑ บทนำ          
  ๑.๑ ที่มาของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก    ๑ 
         ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๑.๒ สาระสำคัญของพระราชบัญญัติฯ ที่เก่ียวกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ๑
 ๒. บทที่ ๒ วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือฯ      ๔ 
 ๓. บทที่ ๓ คู่มือทั้งหมดของหน่วยงานและกระบวนการจัดทำคูม่ือฯ แต่ละคู่มือ   ๕ 
      ๓.๑. การชำระภาษีป้าย        ๖
           ๓.๒ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา            ๘ 
                 สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       ๓.๓ การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    ๑๐ 
   ๓.๔ การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว ๑๒ 
                ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
  ๓.๕ การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ              ๑๔ 
     ๓.๖ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์      ๑๖ 
  ๓.๗ การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด    ๑๙ 
  ๓.๘ การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินค่าทำศพผู้สูงอายุ             ๒๑ 
 ๓.๙ การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน      ๒๓ 
           ๓.๑๐ การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างชั่วคราว     ๓๓ 
                 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๓.๑๑ การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ    ๓๕  
                 หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
  ๓.๑๒ คู่มือประชาชน ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕           ๓๙
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บทที ่๑  บทนำ 
………………………………………. 

ทีม่าของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ ๒๕๕๘  

 ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมากที่กำหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงานภาครัฐ
เพื่อขออนุญาตอนุมัติขึ้นทะเบียนรับแจ้งซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้ง               
กฎหมายหลายฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้
อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริตและเป็น
อุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ
ได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.....     
ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน  
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘       
ได้ผ่านกระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 

สาระสำคัญของพระราชบัญญัติที่เกี่ยวกับการจัดทำคู่มือประชาชน 
 พระราชบัญญัติฉบับนี้มีสาระสำคัญเป็นการกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตของ
หน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจนรวมทั้งอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ ่งขึ ้นโดยมี
สาระสำคัญที่เก่ียวกับการจัดทำคู่มือประชาชนสรุปได้ดังนี้  
 ๑) กำหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดทำคู่มือการขออนุญาตสำหรับประชาชน  
 ๒) กำหนดหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ในการขอรับคำขอ 
 ๓) กำหนดให้กรณีที่ผู ้ยื ่นคำขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคำขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามที่
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึก  
 ๔) กำหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นคำขอจัดทำคำขอถูกต้องหรือได้ดำเนินการตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่
แนะนำหรือตามปรากฏในบันทึกแล้ว  
 ๕) กำหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสำหรับ
ประชาชนและแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นคำขออนุญาตรวมถึงผลกรณีที่ผู้ที่ขออนุญาตไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ที่
กฎหมายกำหนด 
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บทที่ ๒ วัตถุประสงค์ 
............................................................... 

ที่มาของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือฯ 
 ๑. เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
 รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
 มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
 มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ
 กระบวนงาน 
 ๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
 ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงผลหรือ
 เผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มี
 อยู่เพื่อการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
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บทที่ ๓ กระบวนการทั้งหมดของหน่วยงาน 
และข้ันตอนแต่ละกระบวนการ 
............................................... 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีจำนวนกระบวนการ ทั้งหมด ๙ กระบวนงาน ดังนี้ 
 ๑. การรับชำระภาษีป้าย 
 ๒. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๓. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๔. การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
 ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
 ๕. การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ๖. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 ๗. การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
 ๘. การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินค่าทำศพผู้สูงอายุ 
 ๙. การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 ๑๐. การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     ๑๑. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
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ขั้นตอนกระบวนงาน การรับชำระภาษี
ป้าย 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๔๖ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื ่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ:(๑. ระยะเวลา: ๑ วัน (ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑ วัน งานพัฒนาจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจ้งการ
ประเมินภาษ ี(หมายเหตุ:(๑. ระยะเวลา :ภายใน ๓๐ วัน 
น ับจากว ันท ี ่ย ื ่นแสดงรายการภาษีป ้าย (ภ.ป.๑)        
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง      
พ.ศ ๒๕๓๙) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๓๐ วัน งานพัฒนาจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๓) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษี 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน (กรณีชำระเงินเกิน ๑๕ วันจะต้องชำระ
เงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนดกำหนด) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑๕ วัน งานพัฒนาจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๑ 
ชื่อกระบวนงาน การรับชำระภาษีป้าย

ป้าย 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)  หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ

พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ชุด สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ชุด สำเนา 
ฉบับจริง ๑ ชุด สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ -  

- 

๓) แผนผังสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง ๑ ชุด สำเนา ๐ ชุด 
หมายเหตุ -  

- 

๔) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาใบทะเบียนการค้า
สำเนาทะเบียนพาณิชย์สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ฉบับจริง ๐ ชุด สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

๕) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ชุด สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

๖) สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
ฉบับจริง ๐ ชุด สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

๗) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๐ ชุด สำเนา ๑ ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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 ขั้นตอนกระบวนงาน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
 ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๖ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็กเข้า
เรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที ่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ๑ วันสถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละสถานที่ศึกษาประกาศกำหนด 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑ วัน งานการศึกษาปฐมวัย 
กองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ภายใน ๑๕ วันนับจากวัน
ปิดรับสมัคร 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑๕ วัน งานการศึกษาปฐมวัย 
กองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดามารดาหรือผู ้ปกครองของนักเร ียน      
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๒) ทะเบียนบ้านของนักเรียนของนักเรียนบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดามารดาหรือผู ้ปกครองของนักเร ียน      
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

- 

๓) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหต -  

- 

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๒ 
ชื่อกระบวนงาน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 

ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๙ 
 

 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๔) รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาด ๒ นิ้ว 

ฉบับจริง ๒ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

๕) กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
๑) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการ
ออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
๒) หากไม ่ม ี เอกสารตาม (๑) ให ้บ ิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองทำบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์ม    
ที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

   



๑๐ 
 

 

ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ระยะเวลาในการดำเนินงานรวม : ๓๐ นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู ้ร ับมอบอำนาจยื ่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๒๐ นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ๑๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑๕ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชือ่เอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื ่นที ่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
 

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๓ 
ชื่อกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 



๑๑ 
 

 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๔) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๕) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื ่นที ่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับหมายเหตุ - 

- 

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

  



๑๒ 
 

 

 
ขั้นตอนกระบวนงาน การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานหน้าที่) 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทยื ่นเรื ่องขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำ
หรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง) 

๓ ชั่วโมง งานการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง) 

๖ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๓) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายบำเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท
ต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง) 

๘ วัน  งานการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

  

คู่มือกระบวนงานที่ ๔ 
ชื่อกระบวนงาน การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำ

หรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจาก 
การปฏิบัติงานหน้าท่ี) 



๑๓ 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

๒) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐  ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีหน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

๓) ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

  



๑๔ 
 

 

ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๓๐ นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที ่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู ้ร ับมอบอำนาจยื ่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๒๐ นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ๑๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑๐ นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม

การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
  

คู่มือกระบวนงานที่ ๕ 
ชื่อกระบวนงาน การลงทะเบียน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 



๑๕ 
 

 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๔) บัตรประจำต ัวประชาชนหร ือบ ัตรอ ื ่นท ี ่ออกโดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู ้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีที ่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ ่งมีผู ้แทนโดยชอบธรรม       
ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

  



๑๖ 
 

 

 

 

 
ขั้นตอนกระบวนงาน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๓๐ นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๔๕ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๔๕ นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
ออกไปนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ๑๕ นาที(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑๕ นาท ี งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๓) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์
รับการสงเคราะห์ 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ วันนับจากได้รับคำ
ขอ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๓ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๔) การพิจารณา 
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วันนับจากการ
ออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๒ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 

  

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๖ 
ชื่อกระบวนงาน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

เอดส์ 



๑๗ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาอนุมัต ิ
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :ไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันที่ยื่น
คำขอ 
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 
๓).กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพ
ความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจำกัดด้านงบประมาณ
จะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่กำหนด) 

๗ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) บัตรประจำต ัวประชาชนหร ือบ ัตรอ ื ่นท ี ่ออกโดย

หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) ใบรับรองแพทย์ที่วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๔) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๕) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) บ ัตรประจำต ัวประชาชนหร ือบ ัตรอ ื ่นที่ ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 



๑๘ 
 

 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๗) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ รับมอบ

อำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ -  

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

  



๑๙ 
 

 

ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
ระยะเวลาในการดำเนินงานรวม : ๓๐ นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด หรือผู้รับ
มอบอำนาจสามารถยื่นคำขอลงทะเบียนพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๒๐ นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ๑๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๑๕ วัน งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) สำเนาหน้าสมุดฝากครรภ์ที่มีชื่อเด็ก จำนวน ๑ ฉบับ - 
๒) สำเนาสูติบัตร จำนวน ๑ ฉบับ 

หมายเหตุ - 
- 

๓) สำเนาทะเบียนบ้านเด็ก จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

  

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๗ 
ชื่อกระบวนงาน การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

 



๒๐ 
 

 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๔) สำเนาบัตรประชาชนแม่เด็ก จำนวน ๑ ฉบับ 

หมายเหตุ - 
- 

๕) สำเนาทะเบียนบ้านแม่เด็ก จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) สำเนาบัตรประชาชนพ่อเด็ก จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๗) สำเนาทะเบียนบ้านพ่อเด็ก จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๘) สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐแม่เด็ก จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๙) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๑๐) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๑๑) สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่อาสาสมัครสาธารณสุข
มูลฐาน (อสม.) จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 หมายเหตุ  เทศบาลตำบลโพธิ์ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวมเอกสารและส่งต่อให้สำนักงาน
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทองเป็นผู้พิจารณาอนุมัติเงินช่วยเหลือเท่านั้น  
  



๒๑ 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าทำศพผู้สูงอายุ 
ระยะเวลาในการดำเนินงานรวม : ๓๐ นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าทำ
ศพผู้สูงอายุ สามารถยื่นคำขอลงทะเบียนพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๒๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

๒๐ นาที งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 
หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :  ๑๐ นาท ี
๒. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง) 

- งานพัฒนาชุมชน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) สำเนาใบมรณะบัตรของผู้สูงอายุ จำนวน ๑ ฉบับ - 
๒) สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู ้ส ูงอายุที ่เสียชีวิต 

จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ หากไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐให้ใช้หนังสือ
รับรองตามแบบ 

- 

๓) สำเนาบัตรประชาชนผู้เสียชีวิต จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
  

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๘ 
ชื่อกระบวนงาน การลงทะเบียนยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าทำศพผู้สูงอายุ 

 



๒๒ 
 

 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๔) สำเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต จำนวน ๑ ฉบับ 

หมายเหตุ - 
- 

๕) สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าทำ
ศพผู้สูงอายุ จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๖) สำเนาบัตรทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่า
ทำศพผู้สูงอายุ จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๗) สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๘) สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ  เทศบาลตำบลโพธิ์ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวมเอกสารและส่งต่อให้สำนักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดอ่างทองเป็นผู้พิจารณาอนุมัติเงินช่วยเหลือเท่านั้น  
  



๒๓ 
 

 

 

 

 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การชำระภาษี ๑.๑  ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษีภายในเดือน
เ ม ษ า ย น  โ ด ย ม า ช ำ ร ะ ด ้ ว ย ต น เ อ ง                     
ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรืออาจชำระภาษีทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบตอบรับ (โดยส่งธนาณัต ิต ั ๋วแลกเงิน
ไปรษณีย ์เช ็คธนาคารหร ือเช็คที ่ธนาคาร
รับรองสั ่งจ ่ายให้แก่องค์กรปกครองส ่วน
ท้องถิ่นที่ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นตั้งอยู่และ
ให้ถือว่าวันที ่หน่วยงานให้บริการไปรษณีย์
ประทับตราลงทะเบียนเป็นวันที ่ชำระภาษี )
หรือด้วยการหรือด้วยการชำระผ่านธนาคาร
หรือวิธีการอื่นและให้ถือว่าวันที่ธนาคารได้รับ
เงินค่าภาษีหรือวันที่มีการชำระเงินค่าภาษี
เป็นวันที่ชำระภาษี 
๑.๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอำนวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชนในการชำระภาษี
โดยสมัครขอใช้บริการรับชำระภาษีท้องถิ่น
ข้ามธนาคาร (Croos bank Bill Playment)
บนระบบบ ัญช ีคอมพ ิวเตอร ์ขององค์ กร
ปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น (e-LAAS)  ท ี ่ สาขา        
ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) เพ่ือ    
เพิ่มช่องทางการชำระภาษีให้กับผู้ชำระภาษี
ประจำปีไปชำระภาษีผ ่านช่องทางต่าง ๆ     
ได้แก่ การชำระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารทุก 
สาขา,ATM,Internet Banking และ Mobile 
Banking เป็นต้น 

-พระราชบัญญัติภาษีที่ดิน
และสิ ่งปล ูกสร ้าง  พ.ศ. 
๒๕๖๒ มาตรา ๕๑  
- ประกาศกระทรวงมหาด  
ไทยว่าด้วยการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๗ และ
ข้อ ๘ 
- หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด    
ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ ว๒๖๘๙       
ล ง ว ั น ที่  ๓  ก ั น ย า ย น 
๒๕๖๓ 
 
 

๒)  การผ่อนชำระภาษี ๒.๑ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีอาจขอผ่อนชําระภาษี
เป็นงวดได้ โดยเงินภาษีขั้นต่ำที่จะมีสิทธิ์ผ่อน
ชำระต้องมีจํานวนตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่า ๆ กัน 
 

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง          
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๕๒ 
- กฎกระทรวงการผ ่อน
ชำระภาษีที่ดินและสิ่ง 

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๗ 
ชื่อกระบวนงาน การรับชำระภาษีโรงเรือนละท่ีดิน 



๒๔ 
 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  งวดที่ ๑ ภายในเดือนเมษายนงวดที่ ๒ ภายใน

เดือนพฤษภาคมและงวดที่ ๓ ภายในเดือน
มิถุนายน 
๒.๒ หากผ ู ้ เ ส ี ยภาษ ี ไม ่ ชำระภาษ ีตาม
ระยะเวลาท ี ่กำหนดไว ้ในการผ ่อนชำร ะ        
ให้หมดสิทธิ์ที ่จะผ่อนชำระ และต้องเสียเงิน
เพิ่มอีกร้อยละ ๑ ต่อเดือนของจำนวนภาษี      
ที่ค้างชำระเศษของเดือนให้นับเป็น ๑ เดือน 

ปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒  

๓) ใบเสร็จรับเงิน ๓.๑ รูปแบบใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบ   
ท้ายประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและ
สิ ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ ทั ้งนี ้องค์การ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นสามารถพิมพ์
ใบเสร็จร ับเง ิน (ภ.ด.ส.๑๑) ได้ทางระบบ      
e-LAAS หรือออกใบเสร็จด้วยระบบมือตาม
แบบที่กำหนดดังกล่าว โดยสามารถสั่งทำแบบ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้จากโรงพิมพ์อาสารักษา
ดินแดนหรือโรงพิมพ์ในท้องถิ ่นตามความ
เหมาะสม 
๓.๒ ใบเสร็จร ับเง ินที ่ใช้สำหรับรับเง ินใน
ป ี งบประมาณใด ให ้ ใ ช ้ ร ั บ เ ง ิ นภ าย ใน
ปีงบประมาณนั้นเท่านั้นเมื่อขึ้นปีงบประมาณ
ใหม่ให้ใช ้ใบเสร็จร ับเง ินเล ่มใหม่ใบเสร็จ       
รับเงินฉบับใดที ่ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม     
และให้ปรุเจาะรู  หร ือประทับตราเล ิกใช้      
เพ่ือมิให้นำมาใช้รับเงินได้ต่อไป 

- ประกาศกระทรวงมหาด  
ไทยว่าด้วยการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
-  ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะท ร ว ง  
มหาดไทยว่าด้วยการรับ
เงินการเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจของและ
การตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส ่ วนท ้ อ งถิ่ น   
พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๑๗ 

๔) การประเม ินภาษี
ผ ิ ดพลาดหร ื อ ไม่
ครบถ้วน 

๔.๑ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีอำนาจ
ทบทวนการประเมินภาษีให้ถูกต้องตามที ่ผู้
เส ียภาษีมีหน้าที ่ต ้องเสียได้เฉพาะกรณีที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีการแจ้งการ
ประเมินไปยังผ ู ้ เส ียภาษีรายนั ้นแล้ว  โดย
ทบทวนการประเมินได้ไม่เกิน ๓ ปีนับแต่วัน
ส ุดท ้ายของกำหนดเวลาการชำระภาษี
เนื่องจากกฎหมายไม่ได้กำหนดให้อำนาจ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประเมินภาษี
ย้อนหลัง 
 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดิน
และสิ ่งปล ูกสร ้าง พ.ศ. 
๒๕๖๒ มาตรา ๕๓ 



๒๕ 
 

ลำดับ ขัน้ตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  ๔.๒ กรณีที่ต้องชำระภาษีเพิ่มเติมให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินโดยส่ง
แบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีเพื่อให้ผู้เสีย
ภาษีชำระภาษีภาษีเพ่ิมเติมโดยไม่ต้องเสียเบี้ย
ปรับหรือเงินเพิ่มภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่
ไดร้ับแจ้งการประเมิน 
๔.๓ กรณีที่มีการชำระภาษีไว้เกินจำนวนที่
ต ้องเส ียให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมี
หนังสือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบในภายใน ๑๕ 
วัน นับแต่วันที่ตรวจสอบพบว่ามีการประเมิน
ภาษีผิดพลาด เพื่อให้มารับเงินที่ชำระเกินคืน
ภายใน ๑ ปีนับแต่ว ันที ่ได ้ร ับหนังสือแจ้ ง    
โดยไม่ต้องยื ่นคำร้องขอรับเงินคืนตามแบบ    
ภ.ด.ส. ๙ 

 

๕) การยื่นคำร้องขอรับ
เง ินค ืนกรณ ี ไม ่ มี
หน้าที่ต้องเสียหรือ
เส ียภาษ ี เก ินกว่ า
จำนวนที่ต้องเสีย 

๕.๑ เมื ่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้รับ    
คำร ้องขอร ับเง ินค ืนตามแบบ ภ.ด.ส.๙              
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคำร้องให้เสร็จสิ้น
และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๙๐ วันนับ   
แต่วันที่ได้รับคำร้อง 
๕.๒ กรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่าผู้ร้องมีสิทธิ์
ได้รับเงินคืนให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งคืนเงิน
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน ๑๕ วันนับแต่
วันที ่ได้มีคำสั่งและให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด เพื่อคืนเงินให้ผู้
ร้องโดยเร็วต่อไป 
๕.๓ กรณีท ี ่ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นเห ็นว ่าการ
ประเมินภาษีผิดพลาดเกิดจากการประเมิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ผู ้บริหาร
ท้องถิ่นสั่งให้ดอกเบี้ยแก่ผู ้ที ่ได้รับคืนเงินใน
อัตราร้อยละ ๑ ต่อเดือน หรือเศษของเดือน
ของเงินที่ได้รับคืนโดยไม่คิดทบต้นนับแต่วันที่
ยื่นคำร้องขอรับเงินคืนหรือจนถึงวันที่คืนเงิน
แต่ต้องไม่เกินจำนวนเงินที่ได้รับคืน 
๕.๔ ถ้าผู ้ยื ่นคำร้องไม่มารับเงินคืนภายใน      
๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้เงินนั้นตกเป็น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๕๔ 
และมาตรา ๗๓ 
- ประกาศกระทรวงมหาด  
ไทย เรื ่องการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๙ 
 



๒๖ 
 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๖) การค ั ดค ้ านและ

อุทธรณ์การประเมิน
ภาษ ี

๖.๑ ผู้เสียภาษีที่ได้รับการแจ้งการประเมิน
ภาษีตามมาตรา ๔๔ หรือมาตรา ๕๓ หรือการ
เรียกเก็บภาษีตามมาตรา ๖๑ มีสิทธิ์ยื่นคำร้อง
คัดค้านตามแบบ ภ.ด.ส.๑๐ ต่อผู ้บร ิหาร
ท้องถิ่นภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีและ
ผู ้บริหารท้องถิ ่นต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๐ วันโดยผู้บริหารท้องถิ่นต้องแจ้ง
คำสั่งพร้อมเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษี
โดยไม่ชักช้าหากผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคำ
ร้องขอผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน
ให้ถือว่าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับคำร้อง
ของผู้เสียภาษี  
     (๑) กรณีผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นพ ิจารณา
เห็นชอบกับคำร้องขอผู้เสียภาษีให้แจ้งจำนวน
ภาษีที ่จะต้องเส ียไปยังผ ู ้ เส ียภาษีและให้          
ผู้เสียภาษีมารับเงินคืนภายใน ๑๕ วันนับแต่
วันที่ได้รับหนังสือแจ้งโดยไม่ต้องยื่นคำร้อง
ขอรับเงินคืนตามแบบ ภ.ด.ส.๙ พร้อมทั้งให้
พนักงานประเมินแก้ไขจำนวนเงินในทะเบียน
คุมผู ้เสียภาษีพร้อมลงลายมือชื ่อพนักงาน
ประเม ินกำก ับตรงบร ิ เวณท ี ่แก ้ ไข  และ
ดำเนินการถอนคืนเงินรายรับตามระเบียบที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด ทั้งนี้ กรณีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นมีเหตุจำเป็นทำให้ไม่
สามารถเบิกจ่ายเงินคืนให้แก่ผู ้เสียภาษีได้
ภายใน ๑๕ วันให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชี ้แจงเหตุผลความจําเป็น และกำหนดวัน     
มารับเงินคืนครั้งใหม่ให้แก่ผู ้เสียภาษีทราบ
โดยเร็วต่อไป 
     (๒) กรณีผู ้บริหารท้องถิ ่นพิจารณาไม่
เห็นชอบกับ 
          (๒ .๑ )  ถ ้ าจำนวนภาษ ีลดล ง ให้
ดำเนินการตาม ขอ้ ๖(๑) 
           (๒.๒) ถ้าจำนวนภาษีเพิ ่มขึ ้น ให้
พน ักงานประเม ินพ ิจารณาทบทวนการ
ประเมินภาษี เพ่ือประเมินภาษีเพ่ิมเติมตาม 

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๗๓ 
และมาตรา ๘๒ 
- ประกาศกระทรวงมหาด  
ไทย เรื ่องการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๙ 
- ระเบียบกระทรวงมหาด   
ไทยว่าด้วยการรับเงินการ
เบิกจ่ายเงินการฝากเงิน
การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจ เ ง ิ นขององค ์ กร
ปกครองส ่ วนท ้ อ งถิ่ น      
พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๙๔ และ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว ่าด ้วยการร ับเง ินการ    
เบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา     
เง ินการนำส ่ ง เง ินและ        
การตรวจเงิน (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 



๒๗ 
 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  มาตรา ๕๓ โดยผู ้เสียภาษีที ่ได้รับแจ้งการ

ประเมิณเพิ่มเติม มีสิทธิคัดค้านการประเมิน
เพ่ิมเติมดังกล่าวได ้
๖.๒ กรณีผ ู ้บร ิหารท ้องถ ิ ่นพิจารณาไม่
เห็นชอบกับคำร้องของผู ้เสียภาษี ให้ผู ้เสีย
ภาษีนั ้นมีส ิทธ ิ ์อ ุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีโดยยื่น
อุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน ๓๐ วันนับ
แต่ว ันที ่ได้ร ับหนังสือแจ้งและให้ผู ้บริหาร
ท้องถิ ่นส่งคำอุทธรณ์ไปยังคณะกรรมการ    
การพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีภายใน     
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำอุทธรณ์ 
๖.๓ ผู้เสียภาษีมีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมิน
ภาษีโดยฟ้องเป็นคำโดยฟ้องเป็นคดีต่อศาล
ภายใน ๓๐ ว ันน ับแต่ว ันท ี ่ ได ้ร ับคำแจ้ง        
คำวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

๗) การปรับปรุงฐาน 
ข้อมูลตามแบบ 
ภ.ด.ส.๑-๙ 

เมื่อผลการพิจารณาทบทวนการประเมินภาษี
การคัดค้านและอุทธรณ์การประเมินภาษีเป็น
ที ่ย ุต ิแล ้วให้องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น
ปรับปรุงฐานข้อมูลตามแบบบัญชีรายการ
ที ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง (ภ.ด.ส.๓) บ ัญชี
รายการอาคารชุด (ภ.ด.ส.๔) รวมถึงบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์ (ภ.ด.ส.๑) และข้อ 
(ภ.ด.ส.๒) เพื่อประโยชน์ในการประเมินภาษี
ตามการใช้ประโยชน์ในปีถัดไป โดยไม่ต้องปิด
ประกาศและจัดส่งให้ผู้เสียภาษีรายนั้นทราบ
อีก 

 

๘) การเร่งรัดภาษีค้าง
ชำระ 

๘.๑ กรณีที่ผู้เสียภาษีไม่ได้ชำระภาษีภายใน
กำหนด ให้ถือเป็นภาษีค้างชำระ ต้องชำระ
ภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
๘.๒ ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู ้เสียภาษีที ่ค้าง
ชำระภาษีภายในเดือนพฤษภาคมเพื่อให้มา
ชำระภาษีพร้อมทั ้งเบี ้ยปรับและเงินเ พ่ิม      
โดยกำหนดระยะเวลาชำระภาษีในหนังสือ 
 
 

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๕๘
ถึงมาตรา ๖๗ 
-  พระราชบ ัญญ ั ติ ว ิ ธี
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร ท า ง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 



๒๘ 
 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  แจ้งเตือนไว้ไม่น้อยกว่า ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับ

หนังสือแจ้งเตือน 
๘.๓ ถ้าผ ู ้ เส ียภาษีไม่ได้ชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลาของหนังสือแจ้งเตือนเมื่อพ้น ๙๐ 
วันนับแต่ว ันที ่ได ้ร ับหนังส ือแจ้งเตือนให้
ผ ู ้บร ิหารท้องถิ ่นม ีอำนาจออกคำสั ่งเป็น
หน ั งส ือย ึด  อาย ัด  และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้เสียภาษี 
๘.๔  การย ึด อาย ัด และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินให้นำวิธีการตามประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความแพ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม
ทั้งนี ้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นอาจนำวิธี    
การบังคับคดีโดยเจ้าพนักงานบังคับคดีตาม    
ท ี ่กำหนดไว ้ในพระราชบัญญัต ิว ิธ ีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาใช้บังคับ
ได้ด้วยและในกรณีขององค์การบริหารส่วน
ตำบล เทศบาล และเมืองเม ืองพัทยาจะ
ดำเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพย์สินต้องได้รับความเห็นชอบจากผู ้ว่า
ราชการจังหวัด 
๘.๕ ให ้แจ ้ งรายการภาษ ีค ้ า งชำระให้
สำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา ซึ่ง
ที ่ดินหรือสิ ่งปลูกสร้างอยู ่ในเขตท้องที ่ของ
สำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขานั้น
ทราบภายในเดือนมิถุนายน เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการจดทะเบียนสิทธิและนิต ิกรรมโอน
กรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินและ
อสังหาริมทรัพย์ ตามแบบตัวอย่างหนังสือแจ้ง
ระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
๘.๖ เมื่อผู้เสียภาษีรายใดมาชำระภาษีที่ค้าง
ชำระครบถ้วนแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งยกเลิกการระงับการจด
ทะเบียนโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองใน
ที ่ด ิน ส ิ ่งปลูกสร้าง หรือห้องชุดตามแบบ
ตัวอย่างหนังสือแจ้งยกเลิกการระงับการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นกำหนด 

หมวด ๒/๑ การบ ังคับ
ทางปกครอง 
- ระเบียบกระทรวงมหาด 
ไทยว่าด้วยการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ข้อ ๒๘ ถึงข้อ ๓๕ 
-  หน ังส ือกรมส ่ง เสริม    
ก า ร ป ก ค ร อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น        
ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว ๑๕๐๘ 
ลงวันที ่ ๒๒ พฤษภาคม 
๒๕๖๓ และหนังสือกรม
ส ่ ง เสร ิ มการปกครอ ง
ท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๓/
๗ ๙ ๐ ๐  ล ง ว ั น ท ี ่  ๒ ๒ 
พฤษภาคม ๒๕๖๓ 



๒๙ 
 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๙) เบ ี ้ยปร ับและเงิน

เพ่ิม 
หากผู ้เสียภาษีไม่ชำระภาษีภายในเวลาที่
กำหนดให้ถือเป็นผู้ค้างชำระภาษี โดยต้องเสีย
ค่าภาษีที ่ค้างชำระรวมทั้งเบี ้ยปรับและเงิน
เพ่ิม ดังนี้  
๙.๑ เบี้ยปรับแล้วแต่กรณีดังนี้  
     (๑) ผู ้เสียภาษีชำระภาษีก่อนจะได้รับ
หนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ ๑๐ 
ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
      (๒) ผ ู ้ เส ียภาษีมาชำระภาษีภายใน
กำหนดของหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ
ร้อยละ ๒๐ ของจำนวนภาษีค้างชำระ  
      (๓) ผู ้เสียภาษีไม่ได้ชำระภาษีภายใน
กำหนดของหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ
ร้อยละ ๔๐ ของจำนวนภาษีค้างชำระ  
๙.๒ เงินเพิ่มร้อยละ ๑ ต่อเดือนของจำนวน
ภาษีค้างชำระเศษของเดือนให้นับเป็น ๑ 
เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อพ้นกำหนดเวลาชำระ
ภาษีจนถึงวันที่มีการชำระภาษีแต่ไม่ให้เกิน
กว่าจำนวนภาษีท่ีต้องชำระ 
 ๙.๓ กรณีที ่ผ ู ้เส ียภาษียื ่นคำร้องขอขยาย
ระยะเวลาชำระภาษีและผู ้บร ิหารท้องถิ่น
อนุมัติให้ขยายกำหนดระยะเวลาดังกล่าว
เฉพาะรายและได้มีการชำระภาษีภายใน
กำหนดระยะเวลาที่ขยายให้เงินเพิ่มให้ลดลง
เหลือร้อยละ ๐.๕ ของเดือนหรือเศษของ
เดือนโดยไม่ต้องเสียเบี้ยปรับ 
๙.๔ เบี้ยปรับได้ในกรณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
นั ้นถูกยึดหรืออายัดตามกฎหมายโดยผู ้มี
หน้าที่เสียภาษีจะต้องยื่นคำร้องเป็นหนังสือ
ต่อผู ้บริหารท้องถิ ่นและผู ้บริหารท้องถิ ่นมี
อำนาจสั ่งงดเบี ้ยปรับ นับแต่วันที ่ศาลหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำสั่งให้ยึด
หรืออายัดทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง  
๙.๕ กรณีวันสุดท้ายของจำนวนระยะเวลาใน
การชำระภาษีตรงกับวันหยุดราชการให้นับวัน 
ทำการถ ัดไปเป ็นว ันส ุดท ้ายของกำหนด
ระยะเวลาในการชำระภาษี 

- ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณ ิ ช ย ์  ม าต ร า 
๑๙๓/๘ 
-  พระราชบ ัญญ ั ติ ว ิ ธี
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร ท า ง
ปกครอง พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
มาตรา ๖๘ ถึงมาตรา ๗๒ 
- กฎกระทรวงการงดหรือ
ลดเบี้ยปรับ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 



๓๐ 
 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑๐) การรวบรวมและ

จ ัดส ่ งข ้ อม ูลการ
จ ัดเก ็บภาษ ีท ี ่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

๑๐.๑  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงาน
ข้อมูลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
มายังคณะกรรมการภาษีที ่ดินและสิ ่งปลูก
สร้างประจำจังหวัดภายในเดือนมกราคม    
ของท ุ กปี  ผ ่ านระบบข ้ อม ู ลกลา งของ            
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่กรมส่งเสริม   
การปกครองท ้องถ ิ ่นจ ัดทำขึ้ นโดยข ้อมูล
ประกอบด้วย 
     (๑) รายงานสรุปผลการจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ ่งปลูกสร้าง ได้แก่ จำนวนผู ้เสียภาษี
จำนวนเงินภาษีท่ีจัดเก็บได้ จำนวนผู้ค้างชำระ
ภาษ ีและจำนวนเงินภาษีค้างชำระ 
     (๒) ข้อมูลการคำนวณภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างของผู้เสียภาษีทุกรายตามแบบแสดง
รายการคำนวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๑๐.๒  ให้คณะกรรมการภาษีที ่ด ินและสิ่ง
ปลูกสร้างประจำจังหวัดและกรุงเทพมหานคร
จัดส่งข้อมูลตามข้อ ๑๐.๑ พร้อมทั้งเสนอแนว
ทางการแก้ไขปัญหาการจัดเก็บภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างมายังกระทรวงมหาดไทยภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ 2556  
๑๐.๓  กรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถิ่น        
จะประมวลผลข ้อม ู ลท ี ่ ไ ด ้ ร ั บรายงาน          
และจัดส ่งข ้อมูลไปยังกระทรวงการคลัง     
และคณะกรรมการการกระจายอํานาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นภายในเด ือน
มีนาคม ๒๕๖๑ 
๑๐.๔ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะนำ
รายงานข้อมูลการจัดเก็บภาษีที ่ด ินและสิ่ง
ปลูกสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ทุกแห่งไปพิจารณาประกอบกับการชดเชย
รายได้ที่ลดลงจากการจัดเก็บภาษีที่ดินและ   
สิ่งปลูกสร้างให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่ ๗ มิถุนายน 
๒๕๕๙  ในปีงบประมาณต่อไป 

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ที่ด ินและส ิ ่ งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๓๐ 
- ระเบียบกระทรวงมหาด 
ไทยว่าด้วยการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ข้อ ๒๐ ถึงข้อ ๒๑ 
 

 

  



๓๑ 
 

 

ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑๑) การขยายระยะเวลา 

ดำเนินการตาม 
กฎหมาย 

๑๑.๑ กรณีมีเหตุจำเป็นทำให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่นไม่สามารถปฏิบัติตามกำหนด
ระยะเวลาในพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและ    
สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ และกฎหมายลำดับ
รองที่เกี่ยวข้อง หากผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
เห็นเป็นการสมควรอาจใช้อำนาจตามมาตรา 
๑๔ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ เพื่ออนุมัติให้
ขยายหรือให้เลื ่อนกำหนดระยะเวลาเฉพาะ
องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นหร ือเฉพาะ       
รายของผู ้ เส ียภาษี ก่อนกำหนดเวลาตาม
ขั ้นตอนนั้นจะสิ ้นสุดลงได้ตามความจำเป็น   
แก่กรณีก็ได้  
๑๐.๒ การพิจารณาอนุมัติให้ขยายหรือให้
เลื่อนกำหนดระยะเวลาตามข้อ ๑๑.๑ ต้องไม่
กระทบสิทธิ์ในการชำระภาษีของประชาชน
เช่น กรณีการขยายกำหนดระยะเวลาในการ
แจ้งประเมินภาษี ควรทิ้งช่วงระยะเวลาให้ผู้
เสียภาษีมาชำระภาษีภายใน ๒ เดือน 

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๑๔ 
และมาตรา ๗๐ 
 
 

๑๒) การขอคำปรึกษาหรือ 
คำแนะนำเกี่ยวกับการ 
จัดเก็บภาษีท่ีดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง 

๑๒.๑ กรณีเทศบาล องค์การบริหารส่วน
ตำบล และเมืองพัทยามีปัญหาทางกฎหมาย
หรือปัญหาทางปฏิบัติสามารถขอคำปรึกษา
หรือคำแนะนำจากคณะกรรมการภาษีที ่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัด  
๑๒.๒ เม ื ่อคณะกรรมการภาษีท ี ่ด ินและ      
สิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัดมีคำปรึกษาหรือ
คำแนะนำแล ้วคณะกรรมการด ั งกล ่ าว          
จะส ่งคำปร ึกษาหร ือคำแนะนำนั้นมายัง
กระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณา 
๑๒.๓ กรณีกระทรวงมหาดไทยเห็นด้วยกับ
ค ำ ป ร ึ ก ษ า ห ร ื อ ค ำ แ น ะ น ำ ด ั ง ก ล ่ า ว
กระทรวงมหาดไทยแจ ้งเว ียนให ้องค ์กร
ปกครองส ่ วนท ้องถ ิ ่ นท ุกแห ่ งทราบว่า
กระทรวงมหาดไทยไม่เห็นด้วยกับคำปรึกษา
หรือคำแนะนำกระทรวงมหาดไทยจะส่งเรื ่อง
พร้อมทั้งความเห็นไปยังคณะกรรมการ  

- พระราชบ ัญญัต ิภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๒๑ 
และมาตรา ๗๐ 
- ระเบียบกระทรวงมหาด 
ไทยว่าด้วยการดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติภาษี
ท ี ่ด ินและสิ ่งปล ูกสร ้าง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ข้อ ๑๖ 
 



๓๒ 
 

 
ลำดับ ขั้นตอน แนวทางดำเนินการ ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  การวินิจฉัยภาษีที่ดินและสร้างเพื่อพิจารณา

วินิจฉัย 
๑๒.๔ เมื ่อคณะกรรมการวินิจฉัยภาษีที่ดิน
และสิ ่งปล ูกสร้างมีความเห็นแล ้วจะแจ้ง
ความเห็นไปยังผู ้ขอคำปรึกษาและแจ้งให้
กระทรวงมหาดไทยทราบเพ ื ่ อแจ ้ ง ให้      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งทราบด้วย 
๑๒.๕ กรณีกร ุงเทพมหานครสามารถขอ
คำปรึกษาหรือคำแนะนำจากคณะกรรมการ
การวินิจฉัยภาษีที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้างได้
โดยตรง 
 

 

 
  



๓๓ 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง)  

๓ ชั่วโมง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต ้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง) 

๖ วัน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๓) การพิจารณา 
นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ ์ทองหรือผู ้รับมอบอำนาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
ส ่วนท ้องถ ิ ่นแจ ้งและเบ ิกจ ่ายเง ินด ังกล ่าวให ้แก่
ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง) 

๘ วัน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
 

 

  

คู่มือกระบวนงาน ที่ ๘ 
ชื่อกระบวนงาน การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



๓๔ 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

๒) ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

  



๓๕ 
 

ขั้นตอนกระบวนงาน การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๗ วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ยื่นคำขอยื่นคำร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง)) 

๔ ชั่วโมง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒) การพิจารณา 
เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ผู้มีอำนาจอนุญาตได้พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง)) 

๑ วัน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๓) การพิจารณา 
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบล
โพธิ์ทอง)) 

๕ วัน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) แบบคำร้องอนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.๑) 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) แผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิว 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ สำเนา ๐  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ สำเนา ๐  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

 
 

คู่มอืกระบวนงาน ที่ ๙ 
ชื่อกระบวนงาน การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศ 

หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 



๓๖ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๑) แบบคำร้องอนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.๑) 

ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๒) แผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิว 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ สำเนา ๐  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๓) ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา 
ฉบับจริง ๒ ฉบับ สำเนา ๐  ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

๔) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื ่นคำร้องพร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นบุคคลธรรมดาและยื่น
คำร้องด้วยตนเอง) 

- 

๕) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่นคำร้องแทน) 

- 

๖) หนังสือมอบอำนาจให้ทำการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่นคำร้องแทน) 

- 

๗) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู ้ยื ่นแทนพร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอื่นยื่นคำร้องแทน) 

- 

๘) สำเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
ซึ่งผู้มีอำนาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสำเนาถูกต้อง
และประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจ
จัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำร้องด้วยตนเอง) 

- 

 

 



๓๗ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
๙) สำเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอำนาจจัดการแทนนิติบุคคล

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำร้องด้วยตนเอง) 

 

๑๐) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีอำนาจจัดการแทนนิติ
บุคคลผู้ยื่นคำร้องพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำร้องด้วยตนเอง) 

- 

๑๑) สำเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มี
อำนาจจ ัดการแทนนิต ิบ ุคคลร ับรองสำเนาถ ูกต ้องและ
ประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำร้องแทน) 

- 

๑๒) สำเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอำนาจจัดการแทนนิติบุคคล
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำร้องแทน) 

- 

๑๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มีอำนาจจัดการแทนนิติ
บุคคลผู้มอบอำนาจพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำร้องแทน) 

- 

๑๔) หนังสือมอบอำนาจให้ทำการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ สำเนา ๐ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู ้ยื ่นคำร้องเป็นนิติตบุคคลและผู ้มีอำนาจ
จัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำร้องแทน) 

- 

๑๕) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจผู้ยื่นคำร้อง
แทนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ สำเนา ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำร้องแทน) 

- 

 

 



๓๘ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
๑) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ

ใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเป็นการค้า 
(หมายเหตุ:-) 

ค่าธรรมเนียม ๒๐๐ บาท 

๒) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆ ที่ไม่เป็นการค้า 
(หมายเหตุ:-) 

ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 

  



๓๙ 
 

 
 

 คู่มือประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

1)  กระบวนงานการออกใบอนุญาต จำนวน 10 คู่มือ 
 1. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
 2. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
  3. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

4. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 5. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 6. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 7. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
      พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
 8. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

  พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
  9. การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 10. การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2)  กระบวนงานการรับแจ้ง จำนวน 1 คู่มือ 
  1.   การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

  พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
 
รายช่ือเอกสาร/แบบฟอร์ม 
1) แบบฟอร์มการขอใบอนุญาต   
    1. แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพิ่มเติม 
        ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
        พ.ศ. 2548 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 3. แบบหนังสือ เรื่อง คำแนะนำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานประกอบกิจการ 
 4. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
        เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 5. แบบหนังสือ แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
 6. ใบอนุญาต 
    7. แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งการประกอบกิจการ 
 8. แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 9. แบบ คส. 5/1 คำสั่งไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
2) แบบฟอร์มการขอต่ออายุใบอนุญาต   
    1. แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพิ่มเติม 



๔๐ 
 

        ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
        พ.ศ. 2548 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 3. แบบหนังสือ เรื่อง คำแนะนำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานประกอบกิจการ 
 4. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
        เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 5. แบบหนังสือ แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
 6. ใบอนุญาต 
    7. แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งการประกอบกิจการ 
 8. แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 9. แบบ คส. 5/2 คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 
3) แบบฟอร์มหนังสือรับรองการแจ้ง   
    1. แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 2. หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 3. แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพิ่มเติม  
       ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
       พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอแจ้งการประกอบกิจการ 
 4. แบบ คส. 4/1 เรื่อง คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
 
 
 
 



๔๑ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ..เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

 

 

 



๔๒ 
 

 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200  
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื ่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด  พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต  ตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที ่สะสมอาหาร  พ.ศ. 2543  ณ กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

      2. เงื่อนไขในการยืน่คำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

    (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามเทศบัญญัติว่าด้วย  
สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543   

 (4) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  ตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

15 - 20 วัน กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๔ 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 

 

    ก า ร แ จ ้ ง ค ำ ส ั ่ ง อ อ ก ใ บ     
อ น ุ ญ า ต /ค ำ ส ั ่ ง ไ ม ่ อ น ุ ญ า ต 
    1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ ื ่ อมาร ั บ ใบอน ุญาตภาย ใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หาก
พ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร  

2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั ้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที ่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีท ี ่ เจ ้ าพน ักงาน
ท ้ อ ง ถ ิ ่ น  ไ ม ่ อ า จ ออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อน ุญาตทราบท ุก 7 วัน 
จนกว ่าจะพิจารณาแล้ว
เสร ็จ พร ้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชำระค่าธรรมเน ียม (กรณีมี
คำส ั ่งอนุญาต ) ผู ้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด พร้อม
รับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 

 

กองคลังงาน
จั ด เ ก็ บ
รายได ้

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ระยะเวลาที่กำหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจำนวนเงินที่
ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกีย่วข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

          อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี (ระบุตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. 2543) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

 



๔๖ 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปเทศบัญญัตวิ่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 พ.ศ. 2555) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.......................................................... .................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
  

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................  
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................  
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      

พ.ศ.2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
  

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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19. หมายเหตุ :  
แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของคำขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิม่เติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 

วนั) 

ภายใน 30 วัน  

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 
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1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

13. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
14. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลเกษไชโย 
15. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
16. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
17. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ...เทศบัญญัตวิ่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พทุธศักราช  2550 

18. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
19. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
20. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  7 วัน  

21. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

22. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร  

23. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลเกษไชโย) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

24. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

         ผู้ใดประสงคข์อจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่นคำ
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั ้งเอกสารประกอบการแจ้งตาม เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลเกษ
ไชโย 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

 (2) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  ตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอ
แจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิน่
กำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

 

 30 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 
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ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

    กรณีการแจ้งไม่ถ ูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื ่นเพิ ่มเติมภายใน 7 วันนับ  
แตว่ันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส ่ ง เ อกส า ร เพ ิ ่ ม เ ติ ม
ภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งที่
กำหนดในแบบบ ันทึก
ความบกพร่อง ให ้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
สั่งให้การแจ้งของผู ้แจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 

 

    ออกหน ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ งก าร แจ ้ ง /            
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

1. กรณีออกหนังส ือร ับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพ่ือ
มารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
2. ก ร ณ ี ก า ร แ จ ้ ง เ ป ็ น อ ั น ส ิ ้ น สุ ด 
         แจ้งคำส ั ่งให ้การแจ้งเป ็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ 

1 - 7 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

5) - 

 

   ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งออก
หนังสือรับรองการแจ้ง) ผู้ยื่นคำขอแจ้ง
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที ่ท้องถิ ่นกำหนด (สถานที่
จำหน ่ายอาหารและสถานท ี ่ สะสม
อาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 
พร้อมรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ร ะยะ เ ว ล าที่ ก ำ ห น ด 
จ ะ ต้ อ ง เ ส ี ย ค ่ า ป รั บ
เพิ ่มข ึ ้นอ ีกร ้อยละ 20 
ของจำนวนเง ินท ี ่ ค ้ าง
ชำระ) 

 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   1 - 7 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 - - - - ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

 - - - - ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

     พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี (เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555) 

  



๕๖ 
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 
2555) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอแจ้งการประกอบกิจการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๕๗ 
 

เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบคำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

        
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ 
……………………………..…….…… 
 โดย................................................................................................................... ...ผู้มีอำนาจลงนามแทน
นิติบุคคล 
 ปรากฏตาม
............................................................................................................................. .............................. 
 อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน 
………………….……………...….. 
 แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. 
……………………………….……..…. 
 จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ 
………………………………………………………………………………………... 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท
................................................... 
 มีพ้ืนที่............ตารางเมตร  ตั้งอยู่เลขท่ี ..................หมู่ที่................ตำบล....................อำเภอ
............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 

 3. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
  สำเนาบัตรประจำตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ 

ระบุ.......... ) 
  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้องได้แก่

..................................................................... 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 

……………………………. 
  ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 



๕๘ 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 
(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคหา้ 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................. 
....................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 

  

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๕๙ 
 

 
19. หมายเหตุ :  
 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

(1) ผู้แจ้งยื่นแบบคำขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบที่ส่วนท้องถิ่นกำหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีคำขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ปฏบิัติถูกต้อง/นบัแต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด * กรณีไม่
ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง แนะนำต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีคำขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิน้ผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 
 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 



๖๐ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่งตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  

 
           
 
  
  



๖๑ 
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 
25. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
26. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
27. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
28. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
29. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที ่เป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพิ่มเติมโดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 
(ฉบับที่ 5)   

     4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

     5. กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 

     6. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 

     7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ:  เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.  2543 แก้ไขเพ่ิมเติม  
         (ฉบับที่ 1 ) พ.ศ. 2562 

     8. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

30. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
31. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
32. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

33. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   
     จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด   
  



๖๒ 
 

34. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ  

35. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  นั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

36. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม   เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ.  2543 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑ ) พ.ศ. ๒๕๖๒   ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

    (2) แนบสำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องตามประเภทกิจการที่    
ขออนุญาต 

         (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

  (4) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.  2543 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๑ ) 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

37. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

 

 

  



๖๓ 
 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที ่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
ของก ิจการ) พร ้อมหล ักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    เจ ้ าหน ้าท ี ่ ตรวจสอบความ
ถ ู กต ้ อ งของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัที 
    กรณี ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง /ครบถ ้ ว น 
เจ ้าหน้าที ่แจ ้งต่อผู ้ย ื ่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู ้ขอใบอนุญาตไม่
แก ้ ไขคำขอหร ือไม ่ส่ง
เ อกสาร เพ ิ ่ ม เ ต ิ ม ใ ห้
ครบถ้วน ตามที่กำหนด
ในแบบบ ั นท ึ ก ค ว าม
บกพร่องให ้เจ ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร ทา ง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที ่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไม ่ถ ูกต ้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำ
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

15 - 20 
วัน 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดภายใน 
30 ว ั น  น ั บ แ ต ่ ว ั น ที่
เ อกสารถ ู กต ้ อ ง แล ะ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณส ุข พ .ศ . 
2535 มาตรา  56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

 

 



๖๔ 
 

 ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 

การพิจารณา 

 

    การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู ้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ต ัวอัน
สมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที ่เป็น
อ ันตรายต ่อส ุขภาพ (ในแต ่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู ้ขออนุญาต
ทราบ พร ้อมแจ ้ งส ิทธ ิ ในการ
อุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีท ี ่ เจ้าพนักงาน
ท ้องถ ิ ่ น  ไม ่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
ม ีคำส ั ่ ง ไม ่อน ุญาตได้
ภายใน 30 ว ัน น ับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ ้วน ให ้แจ ้งการ
ข ย า ย เ ว ล า ใ ห ้ ผ ู ้ ข อ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5)  

 

    ชำระค่าธรรมเน ียม (กรณีมี
คำส ั ่งอนุญาต ) ผู ้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น)
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 

 

ก อ ง ค ลั ง  
งานจ ัดเก็บ
รายได ้

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ระยะ เวลาท ี ่ ก ำหนด 
จ ะ ต ้ อ ง เ ส ี ย ค ่ า ป รั บ
เพ ิ ่มขึ้นอ ีกร ้อยละ 20 
ของจำนวนเง ินท ี ่ ค ้ าง
ชำระ) 

 

  



๖๕ 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

38. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

39. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนา เอกสารส ิทธิ์  
หร ือส ัญญาเช ่า หรือ
ส ิ ท ธ ิ อ ื ่ น ใ ด  ต า ม
กฎหมาย ในกา ร ใช้
ประโยชน์สถานที่ที ่ใช้
ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

2) หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว ่าด ้วย
การควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคารดังกล่าว
สามารถใช ้ประกอบ
ก ิ จ ก า ร ต า ม ท ี ่ ข อ
อนุญาตได ้

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

 

  



๖๖ 
 

 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ใ น แ ต ่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิจการ เช่น ใบอนุญาต
ตาม พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ.  2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ำไทย 
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เ ฉ พ า ะ ก ิ จ ก า ร ที่
กฎหมายกำหนดให้มี
การประเมินผลกระทบ 
เ ช ่ น  ร า ย ง า น ก า ร
วิ เคราะห ์ผลกระทบ
ส ิ ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม  ( EIA) 
รายงานการประเมินผล
กร ะทบต ่ อส ุ ขภ าพ 
(HIA) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

5) ผ ล ก า ร ต ร ว จ วั ด
ค ุ ณ ภ า พ ด ้ า น
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ป ร ะ เ ภ ท ก ิ จ ก า ร ที่
กำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

 

  



๖๗ 
 

 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) ใ บ ร ั บ ร อ ง แ พ ท ย์       
และหล ั กฐานแสดง    
ว่าผ่านการอบรมเรื่อง
ส ุ ข า ภ ิ บ า ล อ า ห า ร 
(กรณีย ื ่นขออน ุญาต
กิจการที ่เกี ่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที่ ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

40. ค่าธรรมเนียม 

          อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี  (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2543 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑ ) พ.ศ. ๒๕๖๒    

41. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

42. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2543 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑ ) พ.ศ. ๒๕๖๒) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม 

 ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

 พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
  



๖๘ 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย.......................................................................... ............................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ..................................................................................... ...... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
  

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 

 



๖๙ 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................... ................ 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน .................... ..พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
  



๗๐ 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ....................................................................... ........ 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ..................................................................... .......... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๗๑ 
 

 
 
43. หมายเหตุ :  

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(2) ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของคำขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 
กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 

วนั) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 



๗๒ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

 

  
 
  
 



๗๓ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

44. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
45. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
46. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
47. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
48. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที ่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2543 

     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพิ่มเติมโดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 
(ฉบับที่ 5)   

     4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

     5. กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 

     6. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 

     7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.  2543 แก้ไขเพ่ิมเติม  
         (ฉบับที่ 1 ) พ.ศ. 2562 

     8. กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 
  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

49. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
50. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
51. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

52. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
  



๗๔ 
 

                                                     

53. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  

54. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

55. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..30...วัน 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื ่นคำขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

    (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่ เกี ่ยวข้องตามประเภทกิจการที ่ขอ
อนุญาต 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

  (4) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.  2543 แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 1 ) พ.ศ. 2562 
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56. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  (แต่ละ
ประ เภทของก ิ จ กา ร )  พร ้ อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ตรวจสอบความ
ถ ู กต ้ อ งของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณี ไ ม ่ ถ ู ก ต ้ อ ง /ครบถ ้ วน 
เจ ้าหน้าที ่แจ ้งต ่อผู ้ย ื ่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่
กำหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคนืด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ .ศ . 
2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ ้าหน้าที ่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
ส ุขล ักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม พ .ร .บ. 
การสาธารณสุข พ .ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ .ร .บ . ว ิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
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ที ่

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 

การพิจารณา 

 

    การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังส ือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู ้ขออนุญาตทราบ
เพ ื ่ อมา ร ั บ ใบอน ุญาตภายใน
ระยะเวลาที ่ท้องถิ ่นกำหนด หาก
พ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 

 2. กรณ ี ไม ่อน ุญาตให ้ต ่ ออายุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคำสั ่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 ว ัน น ับแต่ว ันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู ้ขอ
อน ุ ญ า ต ท ร า บ ท ุ ก  7 วั น 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 

 

    ชำระค ่าธรรมเน ียม (กรณีมี
คำสั ่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต ) 
    ผ ู ้ ข อ อ น ุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค ่ า ธ รรม เนี ยมตามอ ั ต ร า และ
ระยะ เ วลาท ี ่ ท้ อ งถ ิ ่ น กำหนด        
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตราย
ต ่อส ุขภาพท ี ่ม ีข ้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่
กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ ่มข ึ ้นอ ีกร ้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้างชำระ) 

 
   



๗๗ 
 

                                                    

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

57. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

58. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมายในการ
ใช้ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ
ต า ม ท ี ่ ร า ช ก า ร    
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

2) หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได้ 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ 
ต า ม ที่ ร า ช ก า ร   
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) สำเนาใบอน ุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ 
เช ่ น  ใบอน ุญาตตาม 
พ.ร .บ .  โรงงาน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อ า ค า ร  พ . ศ .  2 5 2 2 
พ.ร.บ.  โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน ่ านน ้ ำ ไทย  พ .ศ . 
2546 เป็นต้น 

- 0 0 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตาม   
ท ี ่ ร า ช ก า ร ส ่ ว น
ท้องถิ่นกำหนด) 

4) เอกสารหร ือหล ักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก ำ ห น ด ใ ห ้ มี ก า ร
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการว ิ เคราะห์
ผลกระทบสิ ่งแวดล้อม 
( EIA) ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประ เภทก ิ จการที่
กำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) ใบร ับรองแพทย ์ และ
หลักฐานแสดงว ่าผ ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร  ( กรณ ี ย ื ่ นขอ
อ น ุ ญ า ต กิ จ ก า ร ที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

59. ค่าธรรมเนียม 

         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 
บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) ตาม เทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.  
2543 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1 ) พ.ศ. 2562   

60. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

61. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2543 
 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1 ) พ.ศ. 2562) 

 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2548 ซึ่งต้องจัดทำ
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 

 

                                                   

 



๘๐ 
 

 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้ มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................... ........................................................................... ............. 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คอื 
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
  

คำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจ้าหน้าที่กรอก) 

 



๘๑ 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ... ...................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)................................................................. .................... 
     3) ...................................................... ............................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ..... .................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมค่รบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)................................................................... .................. 
     3) ........................................................ ............................. 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
  



๘๒ 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจดัทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๘๓ 
 

 
62. หมายเหตุ :  

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-12- 
 

 

 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(3) ผู้ประกอบการยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามที่ระบุใน
คู่มือประชาชนต่อเจ้าหน้าท่ี  

(2)  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอต่ออายุใบอนุญาตและความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 

วนั) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  

เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 



๘๔ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้ งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

 
 
  
 



๘๕ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

63. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
64. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลเกษไชโย 
65. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
66. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
67. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ...เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พ.ศ. 2555 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

68. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
69. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
70. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  7 วัน  

71. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

72. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร  

73. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลเกษไชโย) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเทีย่ง)  

74. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

         ผู้ใดประสงคข์อจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่นคำ
ขอตามแบบฟอร์มที ่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตาม เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลเกษ
ไชโย 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

 (2) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  ตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอ
แจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

 

 30 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

กรณ ีการแจ ้ ง ไม ่ถ ูกต ้อง /ครบถ ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื ่นเพิ ่มเติมภายใน 7 วันนับ  
แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส ่ ง เ อกส า ร เพ ิ ่ ม เ ติ ม
ภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งที่
กำหนดในแบบบ ันทึก
ความบกพร่อง ให ้เจ้า
พนักงานท้องถิน่มีอำนาจ
สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 

 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพ่ือ
ม า ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง ก า ร แ จ้ ง 
     2. กรณ ีการแจ ้ ง เป ็นอ ันสิ้ นสุ ด 
         แจ้งคำส ั ่งให ้การแจ้งเป ็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ 

1 - 7 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

5) - 

 

   ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งออก
หนังสือรับรองการแจ้ง) 

ผู ้ยื ่นคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท ี ่ท ้อง ถิ่น
กำหนด (สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร) พร้อมรับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ระยะ เวลาท ี ่ ก ำหนด 
จ ะ ต ้ อ ง เ ส ี ย ค ่ า ป รั บ
เพิ ่มข ึ ้นอ ีกร ้อยละ 20 
ของจำนวนเง ินท ี ่ ค ้ าง
ชำระ) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม   1 - 7 วัน 

20. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

21. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 - - - - ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

 - - - - ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ล ั ก ฐ า น อ ื ่ น ๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

22. ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

     พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี (เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555) 
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23. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

24. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 
2555) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอแจ้งการประกอบกิจการ 
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เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบคำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

        
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ 
……………………………..…….…… 
 โดย......................................................................................................................ผู้มี อำนาจลงนามแทน
นิติบุคคล 
 ปรากฏตาม
........................................................................................................................................................... 
 อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน 
………………….……………...….. 
 แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. 
……………………………….……..…. 
 จงัหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ 
………………………………………………………………………………………... 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท
................................................... 
 มีพ้ืนที่............ตารางเมตร  ตั้งอยู่เลขท่ี ..................หมู่ที่................ตำบล....................อำเภอ
............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์..............................................  

 3. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
  สำเนาบัตรประจำตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ 

ระบุ.......... ) 
  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้องได้แก่

..................................................................... 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 

……………………………. 
  ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................. 
....................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ......................................................... ...................... 
   3) ................................................................... ............ 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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25. หมายเหตุ :  
 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้แจ้งยื่นแบบคำขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบที่ส่วนท้องถิ่นกำหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีคำขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ปฏบิัติถูกต้อง/นบัแต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด * 
กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่
ค้างชำระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะนำต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีคำขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิน้ผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 
 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขค ำขอ/ 
ส่งเอกสำรเพิ่มเติมให้

ครบถว้น 



๙๓ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่งตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  

 

 

 

 

  



๙๔ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

75. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
76. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
77. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
78. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
79. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ..เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

80. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
81. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
82. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

83. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

84. ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

85. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

 

 



๙๕ 
 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

86. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  และมิใช่
เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน
..ระบุ...30.. วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว 
ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

    (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543) 

  (4) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543) 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๙๖ 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต ั ้งสถานที ่จำหน ่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิน่กำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ
เ อ ก ส า ร ห ล ั ก ฐ า น ท ั น ที  
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู ้ยื ่นคำขอให้แก้ไข/เพิ ่มเติม
เพ ื ่ อดำเน ินการ หากไม ่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั ้น ให้จ ัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหร ือหล ักฐานย ื ่นเพ ิ ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ห า ก ผ ู ้ ข อ ต ่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ ่มเต ิมให ้ครบถ ้วน 
ตามที ่กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที ่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  

(อุทธรณ์ตาม พ .ร .บ . 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ ้ าหน ้าท ี ่ ตรวจด ้านสุ ขล ักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
ส ุขล ักษณะ เสนอพ ิจารณาออก
ใ บ อ น ุ ญ า ต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ก ฎ ห ม า ย ก ำ ห น ด
ภายใน 30 วัน นับแต่
ว ันที ่ เอกสารถูกต ้อง
และครบถ ้ วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

 
  



๙๗ 
 

                                                    
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 

การพิจารณา 

 

    การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง
ไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก ่  ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
ร ับใบอน ุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
ม ี เ หต ุ ห ร ื อข ้ อแก ้ ต ั ว อั นสมควร 
    2. กรณ ี ไม ่ อน ุญาต ให ้ต ่ ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ ิ ่น ไม ่อาจออก
ใบอนุญาตหรือย ังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู ้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อ น ุ ญ า ต ต ่ อ อ า ย ุ ใ บ อ น ุ ญ า ต ) 
    ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที ่ท ้องถิ่น
กำหนด พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ระยะเวลาท ี ่กำหนด 
จะต ้ อง เส ี ยค ่ าปรั บ
เพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที ่ค ้าง
ชำระ) 

 

  



๙๘ 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 



๙๙ 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอน ุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช ่น สำเนาใบอนุญาต    
ส ิ ่ งปล ู กสร ้ า งอาคาร     
หร ือหล ักฐานแสดงว่า
อาคารน ั ้นสามารถใช
ประกอบการ ได ้ ต าม
กฎหมายว ่ าด ้ วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

2) ใบร ับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จำหน ่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หล ักฐานอ ื ่นๆ 
ตามที ่ราชการ
ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี  (ระบุตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543) 

  



๑๐๐ 
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

พ.ศ. 2543) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๐๑ 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดอืน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม............................................................................................................................................... ............ 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

  

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 

 



๑๐๒ 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................... ................ 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
  



๑๐๓ 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ......................................................... ...................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๑๐๔ 
 

 
 
19. หมายเหตุ :  

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(4) ผู้ประกอบการยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุ
ในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที่  

(2)  เจา้หน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของคำขอต่ออายุใบอนุญาตและความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วนั) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว ้



๑๐๕ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

 

  



๑๐๖ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

87. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
88. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
89. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
90. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
91. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ...เทศบัญญัติว่าด้วยการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ. 2543 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

92. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
93. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
94. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

95. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

96. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ  

97. ช่องทางการให้บริการ 

           สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  
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98. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุม
การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดด้วยความ
เห็นชอบของเจ้าพนักงานจราจร) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..30... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบ การค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้ นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามเทศบัญญัติว่าด้วยการ
จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543) 

  (3) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  เทศบัญญัติว่าด้วยการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ. 2543) 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    เจ ้ าหน ้าท ี ่ ตรวจสอบความ
ถ ู กต ้ อ งของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณี ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง /ครบถ ้ ว น 
เจ ้าหน้าที ่แจ ้งต่อผู ้ย ื ่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผ ู ้ขอต ่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหร ื อ ไม ่ ส่ ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ ้ วน  ตามที่
ก ำ ห น ด ใ น แ บ บ
บ ั น ท ึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร ่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร 
พ ร ้ อ ม แ จ ้ ง เ ป็ น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การค ืนด ้วย และ
แจ ้ งส ิ ทธ ิ ใ นก าร
อุทธรณ์  

(อ ุ ท ธ ร ณ ์ ต า ม 
พ .ร .บ . ว ิธ ีปฏ ิบ ัติ
ร า ช ก า ร ท า ง
ป ก ค ร อ ง  พ .ศ . 
2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 วัน กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต ่ ว ันท ี ่ เ อกสาร
ถ ู ก ต ้ อ ง แ ล ะ
ค ร บ ถ ้ ว น  (ต า ม 
พ .ร .บ . ก า ร
สาธารณส ุข พ .ศ . 
2535 มาตร า  56 
และ  พ .ร .บ . ว ิ ธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
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ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 

การพิจารณา 

 

    การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู ้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

2. กรณ ี ไม ่ อน ุญาต ให ้ต ่ ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าใน
ที ่หรือทางสาธารณะ แก่ผู ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ใ น ก ร ณ ี ท ี ่ เ จ้ า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หร ือย ั ง ไม ่ อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต ่ ว ันท ี ่ เ อกสาร
ถ ู ก ต ้ อ ง แ ล ะ
ครบถ ้วน ให ้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออน ุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร ้อมสำเนาแจ้ ง
ส ำ น ั ก  ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5) - 

 

    ชำระค่าธรรมเน ียม (กรณีมี
คำสั ่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผ ู ้ ข อ อ น ุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค ่ าธรรมเน ียมตามอ ั ตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดพร้อม
รับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

  กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 
20 ของจำนวนเงิน
ที่ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบร ับรองแพทย ์ของผู้
ขอร ับ ใบอน ุญาต และ
ผู้ช่วยจำหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่า
ผ ่านการอบรมหลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร (กรณี
จำหน่ายส ินค้าประเภท
อาหาร)   

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

2) แผนที ่ส ังเขปแสดงที ่ตั้ง
จำหน่ายสินค้า (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนที่)             

- 1 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

     อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  

     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 

     (ตามเทศบัญญัตวิ่าด้วยการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2543  ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๑๒ 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.......................................................................................................................... ................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
  

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 

 



๑๑๓ 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 

  



๑๑๔ 
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

        (............................................) 
ผูย้ื่นค ำขอใบอนุญำต/ค ำขอต่ออำยใุบอนุญำต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

              (............................................) 
      ต ำแหน่ง........................................................ 
เจำ้หนำ้ท่ีผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมำยจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 



๑๑๕ 
 

 
19. หมายเหตุ :  

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(5) ผู้ประกอบการยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุ
ในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของคำขอต่ออายุใบอนุญาตและความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 



๑๑๖ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

 
  



๑๑๗ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  

 

99. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
100. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
101. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
102. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
103. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) 

     3. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ:  เทศบัญญัตวิ่าด้วยการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ. 2543 

     4. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

104. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
105. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
106. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

107. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด  

108. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการ
เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป  

109. ช่องทางการให้บริการ 

           สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

          

  



๑๑๘ 
 

 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

110. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

      1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื ่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้อ งถิ ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  ณ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
           (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย
ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
           (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมี
วิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
           (4)  ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  เทศบัญญัติว่าด้วยการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ. 2548 

111. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

   ผ ู ้ ข อ ร ั บ ใบอน ุญ าตย ื ่ น ค ำขอรั บ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ 
และขนมูลฝอยทั ่วไป พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 
 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

 
  



๑๑๙ 
 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต ้อง              
ของคำขอ และความครบถ ้ วนของ                  
เ อ ก ส า ร ห ล ั ก ฐ า น ท ั น ที  
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื ่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื ่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้ขอใบอนุญาต
ไ ม ่ แ ก ้ ไ ข ค ำ ข อ
หรือไม่ส ่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท ี ่ กำหนดใน
แบบบันท ึกความ
บ ก พ ร ่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร 
พ ร ้ อ ม แ จ ้ ง เ ป็ น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การค ืนด ้วย และ
แจ ้ งส ิ ทธ ิ ใ น การ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ต าม  พ .ร .บ . ว ิ ธี
ปฏิบัติราชการทาง
ป ก ค ร อ ง  พ .ศ . 
2539) 

3) การ
พิจารณา 
 

เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ต ร ว จด ้ า นส ุ ข ล ั ก ษณะ 
    กรณีถ ูกต ้องตามหล ักเกณฑ์ด ้ าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
ส ุ ข ล ั ก ษ ณ ะ  แ น ะ น ำ ใ ห ้ ป ร ั บ ป รุ ง          
แ ก ้ ไ ข ด ้ า น ส ุ ข ล ั ก ษ ณ ะ 
 

15 - 20 
วัน 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต ่ ว ันท ี ่ เ อกสาร
ถ ู ก ต ้ อ ง แ ล ะ
ค ร บ ถ ้ ว น  (ต า ม 
พ .ร .บ . ก า ร
สาธารณส ุข พ .ศ . 
2535 มาตร า  56 
และ  พ .ร .บ . ว ิ ธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 

 
 



๑๒๐ 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูล
ฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถว้น ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนา
แจ้งสำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

 ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
     ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

กองคลัง 
งานจัดเก็บ

รายได้ 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจำนวนเงิน
ที่ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

112. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

113. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

 

 



๑๒๑ 
 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ  

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ  

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร (ในกรณี
ที่มีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รับกำจัดมูล
ฝอยทั่วไปที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ดำเนินกจิการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัด
มูลฝอย 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

 

  



๑๒๒ 
 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) แผนการดำเนินงานใน
การเก ็บขนม ูลฝอยที่
แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด
ขั ้นตอนการดำเนินงาน 
ความพร้อมด้านกำลังคน 
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ว ั ส ดุ
อ ุปกรณ ์  และว ิธ ี การ
บริหารจัดการ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิน่
กำหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ข ับขี่และผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน
ประจำยานพาหนะผ่าน
การฝ ึกอบรมด ้านการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป 

(ต า ม ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

5) ใบร ับรองแพทย ์หรื อ
เอกสารแสดงการตรวจ
ส ุขภาพประจำป ีของ
ผู ้ปฏิบัติงานในการเก็บ
ขนมูลฝอย 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

 

 

 

  



๑๒๓ 
 

 

114. ค่าธรรมเนียม 

       อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

     (ระบุตาม เทศบัญญัตวิ่าด้วยการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ. 2543) 

115. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

116. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ. 2543) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

 พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒๔ 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................... ................ 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) .......................................................................................... 

 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 

 
 
 
 
 
 

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 

 



๑๒๕ 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ............................................................................. ........ 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ............................................................................. ........ 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 

  



๑๒๖ 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน   
            เพ่ิมเติม 
  
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

        (............................................) 
ผูย้ื่นค ำขอใบอนุญำต/ค ำขอต่ออำยใุบอนุญำต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

              (............................................) 
      ต ำแหน่ง........................................................ 
เจำ้หนำ้ท่ีผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมำยจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 



๑๒๗ 
 

 
117. หมายเหตุ :  

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(6) ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของคำขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 
กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  

เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 



๑๒๘ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตามพ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง  ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
              



๑๒๙ 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

118. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
119. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
120. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
121. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
122. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

     3. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... เทศบัญญัติว่าด้วยตลาด พ.ศ.  2548 

     4. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ...(ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

123. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
124. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
125. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  

126. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

127. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
128. ช่องทางการให้บริการ 

           สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

  



๑๓๐ 
 

 

129. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่น
หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอ
ต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..30... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุ ดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

    (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 

    (4) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  เทศบัญญัติว่าด้วยตลาด พ.ศ.  2548 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 



๑๓๑ 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

    เจ ้ าหน ้าท ี ่ ตรวจสอบความ
ถ ู กต ้ อ งของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณี ไ ม ่ ถ ู ก ต้ อ ง /ครบถ ้ วน 
เจ ้าหน้าที ่แจ ้งต่อผู ้ย ื ่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพื่อดำเนินการ หาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ห า ก ผ ู ้ ข อ ต ่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอ
ห ร ื อ ไ ม ่ ส ่ ง เ อ ก ส า ร
เพ ิ ่ ม เต ิม ให ้ครบถ ้วน 
ตามท ี ่กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ ้าหน้าที ่ส ่งค ืนคำขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การค ืนด ้วย และแจ้ ง
สิทธิในการอุทธรณ์  

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร ทา ง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดภายใน 
30 ว ั น  น ั บ แ ต ่ ว ั น ที่
เ อกส ารถ ู กต ้ อ ง แล ะ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณส ุข พ .ศ . 
2535 มาตรา  56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

 

 
 
 
 
  



๑๓๒ 
 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 

การพิจารณา 

 

    การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่   ผู ้ขออนุญาตทราบ
เพ ื ่ อมาร ั บ ใบอน ุญาตภาย ใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หาก
พ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 

2. กรณ ี ไม ่ อน ุญาต ให ้ต ่ ออายุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที ่ เจ ้าพนักงาน
ท ้องถ ิ ่ น  ไม ่อ าจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
ม ีคำส ั ่ ง ไม ่อน ุญาตได้
ภายใน 30 ว ัน น ับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ ้วน ให ้แจ ้งการ
ข ย า ย เ ว ล า ใ ห ้ ผ ู ้ ข อ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

    ชำระค่าธรรมเน ียม (กรณีมี
คำสั ่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผ ู ้ ข อ อ น ุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค ่ าธรรมเน ียมตามอ ั ตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  

พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ระยะ เวลาท ี ่ ก ำหนด 
จ ะ ต ้ อ ง เ ส ี ย ค ่ า ป รั บ
เพิ ่มข ึ ้นอ ีกร ้อยละ 20 
ของจำนวนเง ินท ี ่ ค ้ าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

 

 



๑๓๓ 
 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส ำ เ น า ใ บ อ น ุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า
อ า ค า ร น ั ้ น ส า ม า ร ถ ใ ช้
ประกอบการได้ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน
ที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ
และผู ้ช ่วยขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่าน
การอบรมเร ื ่องส ุขาภ ิบาล
อาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
กำหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

                                         

 
 
 
 



๑๓๔ 
 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี  (เทศบัญญัติว่าด้วย
ตลาด พ.ศ.  2548) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตาม(เทศบัญญัติว่าด้วยตลาด พ.ศ.  2548) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

 พ.ศ. 2548 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๓๕ 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม...........................................................................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
  

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 

 



๑๓๖ 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ......... ........... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ........... ......... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ............................................................................. ........ 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
  



๑๓๗ 
 

 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      
พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื ่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

        (............................................) 
ผูย้ื่นค ำขอใบอนุญำต/ค ำขอต่ออำยใุบอนุญำต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 

              (............................................) 
      ต ำแหน่ง........................................................ 
เจำ้หนำ้ท่ีผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมำยจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 



๑๓๘ 
 

 
19. หมายเหตุ :  

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
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  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(7) ผู้ประกอบการยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุใน
คู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที่  

(2)  เจา้หน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอต่ออายุใบอนุญาตและความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 

วนั) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 



๑๓๙ 
 

 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รั บคำขอถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนหากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน 
จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง  ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
  
 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
  
 
 
  
 
 
  
 

 

  



๑๔๐ 
 

 คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถาน
สะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

130. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
พ้ืนทีไ่มเ่กิน 200 ตารางเมตร 

131. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
132. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
133. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
134. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ...เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

  (1)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 

  (2)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 

135. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
136. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
137. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  7 วัน  

138. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   

139. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร  

140. ช่องทางการให้บริการ 

          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

 



๑๔๑ 
 

          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

141. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

         ผู้ใดประสงคข์อจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่นคำ
ขอตามแบบฟอร์มที ่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตาม เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโพธิ์
ทอง 

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

 (2) ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ใน  ตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอ
แจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 

15 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

 

 30 นาที 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 

 
                                                       
  



๑๔๒ 
 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร 
    กรณีการแจ้งไม่ถ ูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื ่นเพิ ่มเติมภายใน 7 วันนับ  
แตว่ันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส ่ ง เ อกส า ร เพ ิ ่ ม เ ติ ม
ภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งที่
กำหนดในแบบบ ันทึก
ความบกพร่อง ให ้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
สั่งให้การแจ้งของผู ้แจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 

 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพ่ือ
ม า ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง ก า ร แ จ้ ง 
     2. กรณ ีการแจ ้ ง เป ็นอ ันส ิ ้ นสุ ด 
         แจ้งคำส ั ่งให ้การแจ้งเป ็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ 

1 - 7 วัน 

 

กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

 

5) - 

 

   ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งออก
ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง ก า ร แ จ ้ ง ) 
    ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท ี ่ท ้องถิ่น
กำหนด (สถานที ่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร) พร้อมรับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 

1 - 5 วัน 

 

กองคลัง 

งานจัดเก็บ
รายได้ 

ก ร ณ ี ไ ม ่ ช ำ ร ะ ต า ม
ระยะ เวลาท ี ่ ก ำหนด 
จ ะ ต ้ อ ง เ ส ี ย ค ่ า ป รั บ
เพิ ่มข ึ ้นอ ีกร ้อยละ 20 
ของจำนวนเง ินท ี ่ ค ้ าง
ชำระ) 

 
 

 
 



๑๔๓ 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   1 - 7 วัน 

26. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

27. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 - - - - ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

 - - - - ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

28. ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

     พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี (เทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543) 

  



๑๔๔ 
 

 

29. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

30. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติว่าด้วยสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 
2543) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอแจ้งการประกอบกิจการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๔๕ 
 

เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบคำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

        
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ 
……………………………..…….…… 
 โดย......................................................................................................................ผู้มีอำนาจลงนามแทน
นิติบุคคล 
 ปรากฏตาม
.................................................................... ....................................................................................... 
 อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน 
………………….……………...….. 
 แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. 
……………………………….……..…. 
 จงัหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ 
………………………………………………………………………………………... 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท
................................................... 
 มีพ้ืนที่............ตารางเมตร  ตั้งอยู่เลขท่ี ..................หมู่ที่................ตำบล....................อำเภอ
............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์..............................................  

 3. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
  สำเนาบัตรประจำตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ 

ระบุ.......... ) 
  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้องได้แก่

..................................................................... 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 

……………………………. 
  ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 



๑๔๖ 
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................. 
....................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ...................................................................... ......... 
   4) ............................................................................... 
   5) ...................................................................... ......... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 

  

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจง้ประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๑๔๗ 
 

 
31. หมายเหตุ :  
 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้แจ้งยื่นแบบคำขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบที่ส่วนท้องถิ่นกำหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีคำขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ปฏบิัติถูกต้อง/นบัแต่วนัท่ีแจง้ 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นกำหนด * กรณีไม่
ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะนำต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีคำขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิน้ผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 
 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 



๑๔๘ 
 
1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่งตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  

 



๑๔๙ 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................. 
....................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย 
 
         
 
 
 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
 
 



๑๕๐ 
 

             (แบบ คส. 4/1) 

คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 

 

 

คำสั่งที่........../..................           สำนักงาน................................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
เรื่อง คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
เรียน ................................................................ ......................... 
  ต า ม ท ี ่ ท ่ า น ไ ด้ แ จ ้ ง ต ่ อ เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ท ้ อ ง ถ ิ ่ น เ พ ื ่ อ ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร
..........................................................................................................เมื่อวันที่.................................. ซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถิน่ได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์จึง
ได้แจ้งให้ท่านทราบเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งแล้วตามมาตรา 48 
วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แต่ท่านมิได้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลา
ดังกล่าว จึงมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 
  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 48 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคำสั่งให้การแจ้งของท่านเป็นอันสิ้นผล 
  ทั้งนี้ ให้ท่านดำเนินกิจการทันทีนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ หากไม่ปฏิบัติตามคำสั่งจะมีโทษจำคุก
ไม่เกินสามเดือนหรือปรับไม่เกินห้าพันบาทตามมาตรา 72 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 
  อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคำสั่งนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งต่อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตามคำสั่งข้างต้นด้วย 
 
             ขอแสดงความนับถือ 

                          ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                       (..................................................) 
                         ตำแหน่ง ........................................... 
                                                                                           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
ส่วนราชการ........................................... 
โทร ...................................................... 
โทรสาร ................................................ 
E-mail ………………………………………….. 



๑๕๑ 
 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ ......................................................................... . 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย................................................................................................. .....................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 
 
 

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 

 



๑๕๒ 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................... ................ 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 



๑๕๓ 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ     

พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที.่.........../................      สำนักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
........................................... 
.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื ่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 



๑๕๔ 
 

 

     

       

หนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

 
เล่มที่................เลขที่...................../...........................  
  (1) เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือรับรองการแจ้งให้.........................................................
สัญชาติ......................อยู่บ้านเลขที่................หมู่ที่...............ตำบล.........................อำเภอ..........................
จังหวัด...................................หมายเลขโทรศัพท์...............................................  
  ชื ่อสถานประกอบกิจการ.......................................ประเภท....... ................... มีพื ้นที่
...................ตารางเมตร 
ตั้งอยู่เลขที่.......................หมู่ที่...........................ตำบล..............................อำเภอ..........................จังหวัด
.................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ .............................................................................. 
  เสียค่าธรรมเนียมปีละ ................... บาท (.....................................................................) ตาม
ใบเสร็จรับเงิน 
เล ่ มท ี ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เลขท ี ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ลงว ั น ท่ี
................................................................................. 
  (2) ผู้รับใบหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่กำหนดใน
ข้อกำหนดของท้องถิ่น 
  (3) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ 
   3.1) ...................................................................................... 
   3.2) ...................................................................................... 
  (4) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกให้เมื่อวันที่ ........... เดือน ........................ พ.ศ. .................... 
                         
                      ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                            (......................................) 
          ตำแหน่ง ........................................... 
                                                                               เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
คำเตือน (1) ผู้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้ในที่เปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่
ประกอบกจิการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกิน 500 บาท 

 (2) ผู้รับหนังสือรับรองแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนียมต่อราชการส่วนท้องถิ่นทุกปีตามกำหนดเวลาหากฝ่า
ฝืนจะต้องเสีย 

ค่าปรับเพ่ิมอีกร้อยละยี่สิบของค่าธรรมเนียมที่ค้างชำระ 
(มีต่อด้านหลัง)



๑๕๕ 
 

(ด้านหลัง) 
รายการเสียค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง 

วัน/เดือน/ปี 
ที่ชำระค่าธรรมเนียม 

ใบเสร็จรับเงิน (ลงชื่อ) 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น เล่มที่ เลขที่ วัน/เดือน/ปี 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 



๑๕๖ 
 

(แบบ นส.2/1) 

 
 
 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
.....................................................................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้ง
แก่ทา่นไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ...................................................... ......................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) .................................................... ........................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย 
 
         
 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๑๕๗ 
 

 

              (แบบ คส. 4/1) 

คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 

 

 

คำสั่งที่........../..................           สำนักงาน................................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
เรื่อง คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
เรียน ................................................................ ......................... 
  ต า ม ท ี ่ ท ่ า น ไ ด้ แ จ ้ ง ต ่ อ เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ท ้ อ ง ถ ิ ่ น เ พ ื ่ อ ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร
..........................................................................................................เมื่อวันที่.................................. ซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์จึง
ได้แจ้งให้ท่านทราบเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งแล้วตามมาตรา 48 
วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แต่ท่านมิได้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลา
ดังกล่าว จึงมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 
  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 48 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคำสั่งให้การแจ้งของท่านเป็นอันสิ้นผล 
  ทั้งนี้ ให้ท่านดำเนินกิจการทันทีนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ หากไม่ปฏิบัติตามคำสั่งจะมีโทษจำคุก
ไม่เกินสามเดือนหรือปรับไม่เกินห้าพันบาทตามมาตรา 72 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 
  อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคำสั่งนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งต่อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตามคำสั่งข้างต้นด้วย 
 
             ขอแสดงความนับถือ 

                          ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                       (..................................................) 
                         ตำแหน่ง ........................................... 
                                                                                           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ส่วนราชการ........................................... 
โทร ...................................................... 
โทรสาร ................................................ 
E-mail ………………………………………….. 



๑๕๘ 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
.....................................................................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้ง
แก่ท่านไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย 
 
         
 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



๑๕๙ 
 

 

 
     
       

 
 

ใบอนุญาต 
 

ประกอบกิจการ..................................................................... 
เล่มที่................เลขที่...................../........................... 
  (1) เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้.........................................................สัญชาติ
............................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่...............ตำบล.........................อำเภอ.......................จังหวัด
............................................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................................... 
  ชื่อสถานประกอบกิจการ.......................................................ประเภท
...........................................ตั้งอยู่เลขท่ี..................หมู่ที่....................ตำบล.........................อำเภอ...................
จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................................ .. 
  เสียค่าธรรมเนียมปีละ ..................... บาท (...................................................) ตาม
ใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที่........................... เลขที่................................... ลงวันที.่................................................ 
  (2) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ีกำหนดในข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น 
  (3) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการที่ได้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องโดยมิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้ 
  (4) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ 
   4.1) ...................................................... ................................ 
   4.2) ............................................................................. ......... 
  (5) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกให้เมื่อวันที่ ........... เดือน ........................ พ.ศ. .................... 
  (6) ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุวันที่.............. เดือน............................... พ.ศ. ................... 
 
                       
      ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                  (......................................) 
                ตำแหน่ง ........................................... 
                                                        เจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
 
 



๑๖๐ 
 

คำเตือน (1) ผู้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้ในที่เปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบ
กิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกิน 500 บาท 
 (2) หากประสงค์จะประกอบกิจการในปีต่อไปต้องยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ 



๑๖๑ 
 

(ด้านหลัง) 
 

รายการต่ออายุใบอนุญาตและเสียค่าธรรมเนียม 
 

วัน/เดือน/ปีที่
ออกใบอนุญาต 

วัน/เดือนปี ที่สิ้น
อายุใบอนุญาต 

ใบเสร็จรับเงิน (ลงชื่อ) 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น เล่มที่ เลขที่ วัน/เดือน/ปี 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 



๑๖๒ 
 

                  (แบบ คส. 4/1) 

คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 

 

 

คำสั่งที่........../..................           สำนักงาน................................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
เรื่อง คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
เรียน ......................................................................................... 
  ต า ม ท ี ่ ท ่ า น ไ ด้ แ จ ้ ง ต ่ อ เ จ ้ า พ นั ก ง า น ท ้ อ ง ถ ิ ่ น เ พ ื ่ อ ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร
................. .........................................................................................เมื ่อวันที ่............................ ......               
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์จึง
ได้แจ้งให้ท่านทราบเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งแล้วตามมาตรา 48 
วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แต่ท่านมิได้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลา
ดังกล่าว จึงมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 
  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 48 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคำสั่งให้การแจ้งของท่านเป็นอันสิ้นผล 
  ทั้งนี้ ให้ท่านดำเนินกิจการทันทีนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ หากไม่ปฏิบัติตามคำสั่งจะมีโทษจำคุก
ไม่เกินสามเดือนหรือปรับไม่เกินห้าพันบาทตามมาตรา 72 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 
  อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคำสั่งนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งต่อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตามคำสั่งข้างต้นด้วย 
 
             ขอแสดงความนับถือ 

                          ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                       (..................................................) 
                         ตำแหน่ง ........................................... 
                                                                                           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
ส่วนราชการ........................................... 
โทร ...................................................... 
โทรสาร ................................................ 
E-mail ………………………………………….. 



๑๖๓ 
 

 
           
 
ที่............./.................      สำนักงาน
................................................... 
        
 ………………………………………..……..………… 
            วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง แจ้งการประกอบกิจการ............................................................. 
เรียน ......................................................................................... 
อ้างถึง ใบรับคำขออนุญาต เลขท่ี ............... ลงวันที่ .......เดือน.................พ.ศ. ........... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ........................................................... 
และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคำขออนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น 
  บัดนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาออกใบอนุญาตให้แก่ท่านเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ท่านมา
ติดต่อขอรับใบอนุญาตภายใน........วันนับแต่วันได้รับหนังสือนี้ ทั้งนี้ หากล่วงเลยระยะเวลาดังกล่าวแล้วท่านมิ
ได้มาติดต่อขอรับใบอนุญาตโดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควรจะถือว่าท่านสละสิทธิและถูกยกเลิกการ
อนุญาตครั้งนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                 (......................................) 
                ตำแหน่ง ........................................... 
                                                        เจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
 
 
ส่วนราชการ........................................... 
โทร ...................................................... 
โทรสาร ................................................ 
E-mail ………………………………………… 
 



๑๖๔ 
 

          (แบบ คส. 5/1) 
 
 
 
คำสั่งที่........../..................      สำนักงาน............................................... 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง คำสั่งไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
เรียน ............................................................... .......................... 
อ้างถึง คำขอรับใบอนุญาต 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ...................... 
..................................เมื่อวันที่.................................. นั้น 
  ปรากฏว่าท่านไม่สามามารถดำเนินการให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น (สาเหตุสำคัญที่มี
ผลให้ไม่อาจจะออกใบอนุญาตได้) คือ  
   1) ....................................................................................... ............................ 
   2) ................................................................................................................... 
   3) ................................................................................................... ............... 
   4) .................................................................................................................. 
   5) .................................................................................................................  
  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการให้แก่ท่าน 
  ทั้งนี้ หากท่านฝ่าฝืนดำเนินการจะมีโทษ .................................................. (แล้วแต่ประเภท
กิจการ) ตามมาตรา ................................ แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
  อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคำสั่งนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งต่อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตามคำสั่งข้างต้นด้วย 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                  (......................................) 
                ตำแหน่ง ........................................... 
                                                                                     เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
ส่วนราชการ........................................... 
โทร ...................................................... 
โทรสาร ................................................ 
E-mail ………………………………………… 



๑๖๕ 
 

(แบบ คส. 5/2) 
 
 
 
คำสั่งที่........../..................      สำนักงาน............................................... 
        วันที่.........เดือน........................พ.ศ. 
.................................. 
 
เรื่อง คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ประกอบกิจการ........................ตาม
ใบอนุญาตเลขท่ี........... ซึ่งใบอนุญาตจะสิ้นอายุในวันที่ ................................. โดยท่านได้ยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นไว้แล้วเมื่อวันที่ ...................................ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ นั้น 
  ปรากฏว่าท่านไม่สมารถดำเนินการให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น (สาเหตุสำคัญที่มีผล
ให้ไม่อาจจะอนุญาตให้ต่อใบอนุญาตได้ คือ) 
   1) .......................................................................................... ......................... 
   2) ...................................................................................................................  
   3) ..................................................................................................................  
   4) ..................................................................................................................  
   5) ................................................................................................................. 
  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการให้แก่ท่าน 
  ทั้งนี้ หากท่านฝ่าฝืนดำเนินการจะมีโทษ .................................................. (แล้วแต่ประเภท
กิจการ) ตามมาตรา ................................ แหง่พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 
  อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคำสั่งนี้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งต่อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตามคำสั่งข้างต้นด้วย 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                ลงชื่อ    ....................................... 
                                                                                 (......................................) 
                    ตำแหน่ง ........................................... 
                                                                                    เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
ส่วนราชการ........................................... 
โทร ...................................................... 
โทรสาร ................................................ 
E-mail ………………………………………… 


