
 
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบ้ริการประชาชน 

 
ของ 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม  

      อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล าภู 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ.๒๕68 
องค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล าภู 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 การขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อ สุขภาพ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบ
เอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบอนุญาตและใบเสร็จ
ฉบับเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ส านักปลัด 

300-1,000 
บาทต่อปี 

 



3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 1. กรณีอนุญาต มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลา ที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 



5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนด
ของท้องถิ่น) 

2 การขอ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

1. ประเภท การตรวจสอบ
เอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบ
เอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด 

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

300-1,000 
บาทต่อปี 

 



บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ (ส าเนา 1 
ฉบับ) 
7. หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
8. ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ า
ไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
9. เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการประเมินผล



กระทบ เช่น รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
(HIA) (ส าเนา 1 ฉบับ) 

3 การขอหนังสือ
รับรองการแจ้ง
จัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่
สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตาราง
เมตร 

-ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
ค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและ สถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง  
3. ประเภท การตรวจสอบ
เอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณี
การแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้ง
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไมส่ามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ แต่วันที่
ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย   

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
7. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น

7 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

300-1,000 
บาทต่อปี 

 



4.  ประเภท -  
-ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 1. กรณีออก
หนังสือรับรองการแจ้ง มีหนังสือ
แจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพ่ือมารับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 2. กรณีการแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด แจ้งค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
ออกหนังสือรับรอง การแจ้ง) แจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น ก าหนด 
(สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) 
 

ประกาศก าหนด (ส าเนา 1 
ฉบับ) 

4 การขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือ
สถานที่สะสม

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่ สะสมอาหาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

300-1,000 
บาทต่อปี 

 



อาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 
ตารางเมตร 

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
เจ้าหน้าทีต่รวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน า
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ /                   
ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ)                         
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้ปรุง
อาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 



การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลา ที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่
อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้
ขออนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

5 การขอ
ใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่าย
อาหารและ
สถานที่สะสม

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถาน ที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

300-1,000 
บาทต่อปี 

 



อาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 
ตารางเมตร 

2.ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั ก ฐ านทั นที  ก รณี ไ ม่ ถู กต้ อ ง /
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด า เนินการได้ ใน
ขณะนั้น ขณะนั้น  ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่ น เพิ่ม เติมภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต ใบอนญุาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 1. 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพือ่มา

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบ คุมอาคาร 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้ปรุง
อาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 



รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เวน้แต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถาน ที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

6 การขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาด 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถาน ที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2.ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั ก ฐ านทั นที  ก รณี ไ ม่ ถู กต้ อ ง /

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ /                   
ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ)                         

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

1,000-
2,000 บาท
ต่อปี 

 



ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด า เนินการได้ ใน
ขณะนั้น ขณะนั้น  ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่ น เพิ่ม เติมภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  
3. ประเภท การพิจารณา  
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่าย

(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
6 .  ส า เ น า ใ บ อนุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ค ว บ คุ ม อ า ค า ร ข อ ง ส ถ า น
ประกอบการ (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผูช้่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับ
จริง 1 ฉบับ) 



อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด 
 

7 การขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ
และขนมูลฝอย
ทั่วไป 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับ
จริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ /                  
ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ)                      
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิตบิุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

บ้านเรือน 20
บาท/เดือน 
ร้านค้า 50 
บาท/เดือน 
ซุ๊ปเปอร์มาร์
เก็ต 3.000 
บาท/เดือน 

 



เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ4. ประเภท – 
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร         2. 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่ งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ประเภท – 
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ

6. ส าเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบ คุมอาคาร (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน
ที่ตั้งตลาด                               
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 



ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

8 การขอ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ 
และขนมูลฝอย
ทั่วไป 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั ก ฐ านทั นที  ก รณี ไ ม่ ถู กต้ อ ง /
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด า เนินการได้ ใน
ข ณ ะ นั้ น  ใ ห้ จั ด ท า บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เ พิ่ ม เ ติ ม ภ า ย ใ น 
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
3. ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขน
ถ่ า ย )  ห รื อ ใ บ อนุ ญ าต ต า ม
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่
ได้ รับ ใบอนุญาตและมี  การ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัด
มูลฝอย (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. แผนการด าเนินงานในการ
เ ก็ บ ข น มู ล ฝ อ ย ที่ แ ส ด ง
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ขั้ น ต อ น ก า ร
ด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลั งคน งบประมาณ วัสดุ

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

บ้านเรือน 20
บาท/เดือน 
ร้านค้า 50 
บาท/เดือน 
ซุ๊ปเปอร์มาร์
เก็ต 3.000 
บาท/เดือน 

 



กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 1. 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพือ่มา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไปแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

อุปกรณ์  และวิ ธีการบริหาร
จัดการ      (ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
แ ล ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม 
ด้านการจัดการ มูลฝอยทั่วไป 
( ต า ม หลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่ ท้ อ ง ถิ่ น
ก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
มูลฝอย  (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 



9 การขอ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ 
และขนมูลฝอย
ทั่วไป 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัท ีกรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยืน่ค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยืน่ค าขอลงนามไว้ในบนัทกึนั้น
ด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
3. ส าเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขน
ถ่าย) หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
4. แผนการด าเนนิงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลังคน งบประมาณ วสัดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ        (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
และผู้ปฏบิัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่น
ก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

บ้านเรือน 20
บาท/เดือน 
ร้านค้า 50 
บาท/เดือน 
ซุ๊ปเปอร์มาร์
เก็ต 3.000 
บาท/เดือน 

 



4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพน้ก าหนดถือ
ว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไปแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด 
 

มูลฝอย                      
(ส าเนา 1 ฉบับ) 

10 การขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ 
และขนสิ่ง
ปฏิกูล 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
3. ส าเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง                   
(ส าเนา 1 ฉบับ) 

30 วัน งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
ส านักปลัด 

บ้านเรือน 20
บาท/เดือน 
ร้านค้า 50 
บาท/เดือน 
ซุ๊ปเปอร์มาร์
เก็ต 3.000 
บาท/เดือน 

 



ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั ก ฐ านทั นที  ก รณี ไ ม่ ถู กต้ อ ง /
ครบถ้วน เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด า เนินการได้ ใน
ข ณ ะ นั้ น  ใ ห้ จั ด ท า บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เ พิ่ ม เ ติ ม ภ า ย ใ น 
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 4.1 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพือ่มา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ

4. เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รบัก าจัดสิง่ปฏิกูลทีไ่ด้รบั
ใบอนุญาตและมีการ ด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิง่
ปฏิกูล (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. แผนการด าเนนิงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลังคน งบประมาณ วสัดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ              (ส าเนา 1 
ฉบับ) 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
และผู้ปฏบิัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม 
ด้านการจัดการ สิ่งปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
สิ่งปฏิกูล                      
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 



มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 4.2 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธใิน
การอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

 


