
 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัด 

 
ที ่ กระบวนงาน

บริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 

ก า ร ล ง    
ทะเบ ียนและ
ย ื ่ น ค ำ ข อ 
รับเง ินเบ ี ้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ 

1. ประเภทการตรวจสอบ
เอกสาร 
-ผ ู ้ท ี ่ประสงค ์จะขอร ับเบี้ย 
ย ั ง ช ี พ ผ ู ้ ส ู ง อ า ย ุ ใ น
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับ
มอบอำนาจ ยื ่นคำขอพร้อม
เ อ ก ส า ร ห ล ั ก ฐ า น  แ ล ะ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะ เบ ียน และ เอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื ่นคำขอลงทะเบียนให้
ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 
 

1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา (ฉบับจริง1 ชุด/สำเนา 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
4. หน ังส ือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให ้ดำเน ินการแทน) 
 (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
ม ีร ูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู ้ร ับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/   สำเนา 1 ชุด) 
6. สมุดเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด/
สำเนา 1 ชุด) 
 

1 0 - 1 5 
นาที/ราย 

สำนักปลัด ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง 
ม ห า ด ไ ท ย ว ่ า ด ้ ว ย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุของ
อ งค ์ ก รปกครองส ่ วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 
 
 
 



ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2 
 
 

การลงทะเบียนและ
ยื่นคำขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ 

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบ
อำนาจ ย ื ่นคำขอ พร ้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำ
ร ้ องขอลงทะ เบ ี ยนและ เอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำ
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน  

1. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 
1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 
ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที ่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
4. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื ่นที ่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื ่นคำขอแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 
ชุด) 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการหรือเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี
การยื่นคำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู ้แทน
ดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 

10-15 
นาที/ราย 

สำนักปลัด ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย
ความพ ิการให ้คนพิการของ
อ ง ค ์ ก ร ป ก ค ร อ ง ท ้ อ ง ถิ่ น  
พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม
จนถึงปัจจุบัน 

 
 
 



ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3 
 
 

การขอรับสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์ 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบ ียนและเอกสารหล ักฐาน
ประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
และคุณสมบัติ 
3. ประเภทการพิจารณา 
-ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
4. ประเภทการพิจารณา 
-จ ัดทำทะเบียนประว ัต ิพร ้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
ประเภทการพิจารณา 
-พิจารณาอนุมัติ 
 

1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที ่ม ีร ูปถ่าย
พร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 
ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงิน
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผ่านธนาคาร) (ฉบับ
จริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
4. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที ่ม ีร ูปถ่าย
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/
สำเนา 1 ชุด) 

10-15  
นาที/ราย 

สำนักปลัด ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพ ื ่อการย ังช ีพขององค ์กร
ปกครอง        ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 

 
 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

4 การลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเพื่อ
ก า ร เ ล ี ้ ย ง ด ู เ ด ็ ก แ ร ก เ ก ิ ด  ใ น
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู ้ร ับมอบ
อำนาจ ย ื ่ นคำขอพร ้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำ
ร ้องขอลงทะเบ ียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำ
ขอลงทะเบียนให้ขอลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ 
 

1. สำเนาสูต ิบ ัตรเด ็กแรกเกิด จำนวน 1 ฉบับ 
(รับรองสำเนาถูกต้องด้วยชื่อของผู้ยื่นคำขอ) 
2 .  ส ำ เ น า บ ั ต ร ป ร ะ ช า ช น ผ ู ้ ย ื ่ น ค ำ ข อ  
จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาบ ัตรกำน ัน/ผ ู ้ ใหญ่บ ้าน หร ือผ ู ้ช ่วย
ผู้ใหญ่บ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาบัตร อสม. จำนวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือรับรองรายได้ (กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือ
พนักงานรัฐวิสาหกิจหรือพนักงานบริษัท) จำนวน 1 
ฉบับ 

10-15  
นาที/ราย 

สำนักปลัด ระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชน ว่า
ด ้ วยการจ ่ าย เ งิ น
อ ุดหน ุนเพ ื ่ อการ
เลี ้ยงดูเด็กแรกเกิด  
พ.ศ.2565 

5 ก า ร ใ ห ้ ค ว า ช ่ ว ย เ ห ลื อ               
น ้ ำ อ ุ ป โ ภ ค / บ ร ิ โ ภ ค แ ก่
ประชาชน 

1.พนักงานเจ้าหน้าที่รับเร่ืองราว 
ร้องทุกข์ 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 
3.ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

1.แบบคำร้อง ขอน้ำอุปโภค/บริโภค 
2.สำเราบัตรประชาชนผู้ขอรับบริการ 

50 นาที/ราย สำนักปลัด  

6 การ ให ้ ค ว าช ่ ว ย เหล ื อแก่
ประชาชน 
ด้านสาธารณภัย 

1.พนักงานเจ้าหน้าที่รับเร่ืองราว 
ร้องทุกข์ 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 
3.ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

1.แบบบันทึกร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องขอความ
ช่วยเหลือของประชาชน 
2.สำเราบัตรประชาชนผู้ขอรับบริการ 

50 นาที/ราย สำนักปลัด  

 
 



ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7 การให้ควาช่วยเหลือ
แก ่ประชาชน เข้ า 
ด ู ข ้ อม ู ลภาพจาก
ก ล ้ อ ง โ ท ร ท ั ศ น์  
วงจรปิด 

1.พนักงานเจ้าหน้าที ่ร ับเร ื ่องราว 
ร้องทุกข์ 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 
3.ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

1.แบบคำร ้ อ งขอ เข ้ า ด ู / ส ำ เน าข ้ อม ู ลภาพจาก
กล้องโทรทัศน์วงจรปิดของเทศบาลตำบลศาลาด่าน 
2.สำเราบัตรประชาชนผู้ขอรับบริการ 

30นาที/ราย สำนักปลัด  

  
 
ข้อกฎหมาย กระบวงงานที่ 6-7 : 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่2) ข้อ ๑๑  การให้ความช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบสาธารณภัย หรือภัยพิบัติฉุกเฉิน มีลักษณะเป็นการช่วยเหลือที่จำเป็นที่ต้องแก้ไขโดยฉับพลันในการดำรงชีพและ
ความเป็นอยู่ของประชาชน หรือเป็นการซ่อมแซมให้คืนสู่สภาพเดิม อันเป็นการบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถให้การช่วยเหลือได้
ทันที ภายใต้ขอบอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย  
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 กำหนดไว้สามย่อหน้า ข้อ 19 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะ
กำหนดให้มีเงินสำรองจ่ายในงบกลาง เพื่อกรณีฉุกเฉินที่มีเหตุสาธารณภัยเกิดข้ึน หรือกรณีการป้องกันยับยั้งก่อนเกิดสาธารณภัย หรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัย หรือกรณี
ฉุกเฉินเพื่อบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนเป็นส่วนรวมได้ 
 
 
 
 
 



                               

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การขอต่ ออ ายุ ใบ อนุ ญ าต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

1 .  ก า ร ข อ ใ บ อ นุ ญ า ต 
- ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อ สุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
2 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ
เอกส ารหลั ก ฐาน ทั น ที  กรณี ไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่น
คำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ใ ห้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3 .  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
- เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ งต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบอนุญาตฉบบัเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) (ฉบบัจริง 1 
ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
 

30 วัน สำนักปลัด  



 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
ค ำ สั่ ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต ให้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มี เหตุหรือข้อแก้ตั วอันสมควร  2. 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้ งค ำสั่ ง ไม่ อนุ ญ าต ให้ ต่ ออ ายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อกำหนด
ของท้องถิ่น) 

    



 
ที ่ กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 
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การขอใบอนุญาตประกอบ
กิ จ ก า รที่ เป็ น อั น ต ราย ต่ อ
สุขภาพ 

1 .  ก า ร ข อ ใ บ อ นุ ญ า ต 
- ผู้ ขอรับ ใบอนุญ าตยื่ น คำขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
2 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ใ ห้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3 .  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
- เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ งต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) (ฉบบัจริง 1 
ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ (สำเนา 1 ฉบับ) 
7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาตได้ (สำเนา 1 ฉบับ) 
8. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547  
 

30 วัน สำนักปลัด  

 



 
ที ่ กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

 
 
 

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิ จ ก าร ) แ ก่ ผู้ ข อ อนุ ญ าต ท ราบ              
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
แ จ้ ง ให้ ผู้ ข อ อ นุ ญ าต ม าช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร รม เนี ย ม ต าม อั ต ร าแ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

    

 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

10 
 
 

การขอต่ออายุใบอนุญาต
จำหน่ายสินคา้ในที่หรือทาง
สาธารณะ 

1 .  ก า ร ข อ ใ บ อ นุ ญ า ต 
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ  พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
2 . ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ให้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3. การพิจารณา 
-เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย
อาหาร  
5.ใบอนุญาตฉบบัเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 
 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
ค ำ สั่ ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต ให้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
2. ก ร ณี ไม่ อ นุ ญ า ต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณี มี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แ จ้ ง ให้ ผู้ ข อ อ นุ ญ าต ม าช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร รม เนี ย ม ต าม อั ต ร าแ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

    

 
 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การขอใบอนุญาตจำหน่ าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

1 .  ก า ร ข อ ใ บ อ นุ ญ า ต 
-ผู้ ขอรับ ใบ อนุญ าตยื่ น คำขอรับ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ  พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
2 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ
เอกส ารหลั กฐาน ทั น ที  กรณี ไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่ น ค ำขอ ให้ แก้ ไข / เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3 .  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
-เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้อง
มีแผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จำหน่าย
อาหาร  
5.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 
 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มี เหตุหรือข้อแก้ตั วอันสมควร  2. 
กรณี ไม่อนุญาต  แจ้งคำสั่ งไม่ออก
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต ทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

    

 
 
 
 

 
 



 
ที ่ กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 
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การขอหนังสือรับรองการแจ้ง
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

1 . ก า ร ข อ ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง  
-ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำ
ขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร
และ สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่
เกิ น  200 ต า ร า ง เม ต ร  พ ร้ อ ม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
2. การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง  
3 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณี
ก า ร แ จ้ ง ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง / ค ร บ ถ้ ว น 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/
เพิ่ ม เติ ม เพื่ อดำเนิ นการ  หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบั นทึ กความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่
ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
คำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย   
4.  ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด  
1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง มี
หนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
5. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง (สำเนา 1 ฉบับ) 
6. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด (สำเนา 1 ฉบับ) 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 เพื่ อมารับหนั งสือรับรองการแจ้ ง              
2. ก รณี ก า รแ จ้ ง เป็ น อั น สิ้ น สุ ด       
แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่
ผู้ แจ้ งท ราบ  พ ร้อมแจ้ งสิ ท ธิการ
อุทธรณ์ 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณี มี
คำสั่งออกหนังสือรับรอง การแจ้ง) 
แจ้ งให้ ผู้ ยื่ น คำขอแจ้ งมาชำระ
ค่ า ธ ร รม เนี ย ม ต าม อั ต ร าแ ล ะ
ระยะ เวล าที่ ท้ อ งถิ่ น  กำห น ด 
(ส ถ าน ที่ จ ำห น่ ายอ าห ารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) 
 

    

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 

1 .  ก า ร ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่ จำหน่าย
อาหารและสถาน  ที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
2 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ
เอกส ารหลั กฐาน ทั น ที  กรณี ไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่ น ค ำขอ ให้ แก้ ไข / เพิ่ ม เติ ม เพื่ อ
ดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ ในขณะนั้ น  ขณะนั้ น  ให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น เพิ่ ม เติม
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  
3 .  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
- เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ าน ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 
ฉบับ) 
3. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) (ฉบบัจริง 1 
ฉบับ ) 
4. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5.ใบอนุญาตฉบบัเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 



 
ที ่ กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

 
 
 

 ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
ค ำ สั่ ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต ให้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. ก รณี ไม่ อ นุ ญ าต ให้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถาน  ที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

    

 
 



 
ที ่ กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 
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การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร 

1 .  ก า ร ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต  
ผู้ ข อ รับ ใบ อนุ ญ าต ยื่ น ค ำข อรั บ
ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่ จำหน่าย
อาหารและสถานที่  สะสมอาหาร 
พื้นที่ เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
2 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ให้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3 .  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออก 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)                         
(ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
5. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารของสถานประกอบการ (สำเนา 1 ฉบับ) 
 

30 วัน สำนักปลัด  

 



 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มี เหตุหรือข้อแก้ตั วอันสมควร  2. 
กรณี ไม่อนุญาต  แจ้งคำสั่ งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่ จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิ น  200 ต าราง เม ต ร  แก่ ผู้ ข อ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

    

 



 
 
 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

15 ก า ร ข อ ต่ อ
อ า ยุ
ใบ อ นุ ญ า ต
จัดตั้งตลาด 

1. การขอรับใบอนุญาต 
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขอรับใบอนุญาตจดัตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่ อดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
3. การพิจารณา 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญ าต กรณี ไม่ถูกต้องตามหลัก เกณ ฑ์ด้ าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ /                  
สำเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)                      
(ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
4. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด                               
(ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
5.ใบอนุญาตฉบบัเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 
 
 
 



 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  4 . ป ระ เภท การแจ้ งคำสั่ งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มี เห ตุ ห รื อ ข้ อ แ ก้ ตั ว อั น ส ม ค ว ร         
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

    

 
 
 

 
 



 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

16 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 1 .  ก า ร ข อ ใ บ อ นุ ญ า ต  
- ผู้ ขอรับ ใบอนุญ าตยื่ น คำขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
2 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ให้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3 .  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
- เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ าน ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)                  
(ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
6. สำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น สำเนา
ใบอนุญาตสิง่ปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใชป้ระกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบ 
คุมอาคาร (สำเนา 1 ฉบบั) 
7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด (ฉบบัจริง 1 ฉบบั) 
 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 

 



 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มี เหตุหรือข้อแก้ตั วอันสมควร  2. 
กรณี ไม่อนุญาต  แจ้งคำสั่ งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

    

 
 

 
 



 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

17 การขอต่ ออ ายุ ใบ อนุ ญ าต
ประกอบกิจการรับทำการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูล 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ให้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3. การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. สำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง                   
(สำเนา 1 ฉบับ) 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ ดำเนนิกิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจา้งระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัด
สิ่งปฏิกูล (สำเนา 1 ฉบบั) 
5.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพ
ประจำปีของผู้ปฏบิัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล                      
(ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
6.ใบอนุญาตฉบบัเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

30 วัน สำนักปลัด  

 
 



ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
ค ำ สั่ ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต 
 4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา  ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 4.2 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้ งค ำสั่ ง ไม่ อนุ ญ าต ให้ ต่ อ อายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
5. การชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

    

กฎหมายข้อที่ 8-17   :  ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม              
   และพระ ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 


