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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การอนุญาต / การออกใบอนุญาต / การรับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบกุลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 

มาตรา ๑๓ การตีราคาปานกลางของที่ดินนั้น ให้น าเอาราคาที่ดินในหน่วยที่จะท าการตี ราคา ซึ่งซื้อ
ขายกันโดยสุจริตครั้งสุดท้ายไม่น้อยกว่าสามรายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีก่อนวันตีราคา มาค านวณถัวเฉลี่ย
เป็นราคาปานกลาง โดยมิให้ค านวณราคาโรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งเพาะปลูกเข้าด้วย 

ในกรณีที่ไม่มีการซื้อขายที่ดินตามวรรคหนึ่งในหน่วยใด ให้น าเอาราคาปานกลางที่ค านวณตามวิธีการ
ในวรรคหนึ่งของที่ดินในหน่วยใกล้เคียงที่มีสภาพและท าเลที่ดินคล้ายคลึงกันมาเป็นราคาปานกลางของที่ดินใน
หน่วยนั้นได้ 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ยื่นค า
ขอช าระภาษี พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1.5 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

2) การพิจารณา
อนุญาต 
 

ส่งเอกสารให้หัวหน้ากองคลัง
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 

 1.5 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

3) การลงนาม
อนุญาต 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินพร้อม
ให้หัวหน้ากองคลังลงนามใน
ใบเสร็จรับเงินพร้อมรับเงิน 

2 นาที
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 นาท ี

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียม (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบ ภบท. 5  
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจัดเก็บภำษปี้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจัดเก็บภาษปี้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การอนุญาต / การออกใบอนุญาต / การรับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจัดเก็บภาษีป้าย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 

มาตรา ๗๖ ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปี
แรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นราย งวด งวดละสาม
เดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี ทั้งนี้ ตามอัตราที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงซึ่งต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนดในบัญชีอัตราภาษีป้ายท้ายพระราชบัญญัตินี้การค านวณพ้ืนที่ภาษี
ป้าย ให้ค านวณตามบัญชีอัตราภาษีป้าย (๖) และ (๗) ท้ายพระราชบัญญัตินี้ 

ป้ายที่ติดตั้งบนอสังหาริมทรัพย์ของบุคคลอ่ืนและมีพ้ืนที่เกินสองตารางเมตรต้องมีชื่อและที่อยู่ของ
เจ้าของป้ายเป็นตัวอักษรไทยที่ชัดเจนที่มุมขวาด้านล่างของป้ายและให้ข้อความดังกล่าวได้รับยกเว้นภาษีป้าย
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอช าระภาษีป้าย ยื่นค าขอช าระ
ภาษี พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

2 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

2) การพิจารณา
อนุญาต 
 

ส่งเอกสารให้หัวหน้ากองคลัง
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 

2 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

3) การลงนาม
อนุญาต 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินพร้อม
ให้หัวหน้ากองคลังลงนามใน
ใบเสร็จรับเงินพร้อมรับเงิน 

3 นาที
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 นาท ี

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าภาษ ี(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอประเมินแบบ ภ.ป.1 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจัดเก็บภำษโีรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การอนุญาต / การออกใบอนุญาต / การรับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 

มาตรา ๖ เพ่ือประโยชน์แห่งพระราชบัญญัตินี้ ท่านให้แบ่งทรัพย์สินออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
(๑) โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ กับท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นๆ 
(๒) ที่ดินซึ่งมิได้ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ 
“ที่ดินซึ่ งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ” ตามความหมายแห่งมาตรานี้ 

หมายความว่า ที่ดินซึ่งปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้  ไป
ด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นๆ 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ยื่นค าขอช าระภาษี พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

2 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

2) การพิจารณา
อนุญาต 
 

ส่งเอกสารให้หัวหน้ากองคลัง
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 

2 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

3) การลงนาม
อนุญาต 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินพร้อม
ให้หัวหน้ากองคลังลงนามใน
ใบเสร็จรับเงินพร้อมรับเงิน 

3 นาที
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 นาท ี

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียม (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบแจ้งการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
14:43  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค า
ขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

พ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ที่รับรองโดยสถาบันที่
เชื่อถือได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ที่เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรอือาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ระบบป้องกันเพลิงไหม้ ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
3. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
4. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
5. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
6. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
7. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
8. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
9. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

10. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วัน 

11. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
12. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 16:51  
13. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร/ติดต่อด้วยตนเองณ

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
14. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค า
ขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
15. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 

16. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  



ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
ค าขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 
หนังสือรับรอง
ของวิศวกร

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

 
18. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
19. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
20. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1
) 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
15:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1
) 

สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร /ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้
รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  



ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การตา้นทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 
แบบแปลนและ
รายการค านวณ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร
พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1
) 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 
15:48  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1
) 

สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร /ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้



ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน ส่วนโยธา (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 



 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ
บัตรประชาชน
และส าเนา
ทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 
หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

(พ.ศ.2528) 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 

หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1
) 

สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ด าเนินการอนุญาต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช
ไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหต
ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น 
(แบบข. 5) 

2) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร



พ.ศ. 2522 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที ่-  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
     3. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     4. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ใน
เขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่น
นั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  



    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

10 - 15 
วัน(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 
 



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 

4) การแจง้ผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 4 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1  วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานทีต้ั่ง
ตลาด 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       1/8 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค กรณีติดตั้งมำตรวัดน้ ำใหม่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค กรณีติดตั้งมาตรวัดน้ าใหม่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การอนุญาต / การออกใบอนุญาต / การรับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ข้อบัญญัติ เรื่องการบริหารกิจการและการบ ารุงรักษาประปา พ.ศ. 2549 
     ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ข้อบัญญัติ เรื่องการบริหารกิจการและการบ ารุงรักษา

ประปา พ.ศ. 2549  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาท ี 

8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค กรณีติดตั้งมาตรวัด

น้ าใหม่  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 

มาตรา ๑๓ การตีราคาปานกลางของที่ดินนั้น ให้น าเอาราคาที่ดินในหน่วยที่จะท าการตี ราคา ซึ่งซื้อ
ขายกันโดยสุจริตครั้งสุดท้ายไม่น้อยกว่าสามรายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีก่อนวันตีราคา มาค านวณถัวเฉลี่ย
เป็นราคาปานกลาง โดยมิให้ค านวณราคาโรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งเพาะปลูกเข้าด้วย 

ในกรณีที่ไม่มีการซื้อขายที่ดินตามวรรคหนึ่งในหน่วยใด ให้น าเอาราคาปานกลางที่ค านวณตามวิธีการ
ในวรรคหนึ่งของที่ดินในหน่วยใกล้เคียงที่มีสภาพและท าเลที่ดินคล้ายคลึงกันมาเป็นราคาปานกลางของที่ดินใน
หน่วยนั้นได้ 
 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
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    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ยื่นค า
ขอช าระภาษี พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

1.5 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

2) การพิจารณา
อนุญาต 
 

ส่งเอกสารให้หัวหน้ากองคลัง
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 

 1.5 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

3) การลงนาม
อนุญาต 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินพร้อม
ให้หัวหน้ากองคลังลงนามใน
ใบเสร็จรับเงินพร้อมรับเงิน 

2 นาที
(ตัวอย่าง) 

ส่วนการคลัง  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 นาท ี

13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียม (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบ ภบท. 5  
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 08/06/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย ลิลลี่ สุวามีน 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
     3. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     4. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 

14:45 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
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    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

10 - 15 วัน
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

1 - 4 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1  วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงนิที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
วันที่พิมพ์ 08/06/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
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(OPDC) 
จัดท ำโดย ลิลลี่ สุวามีน 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
     3. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     4. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

20/05/2558 15:17 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
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 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
 

ส ำนักงำนปลัด อบต.  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้

10 - 15 
วัน 

ส ำนักงำนปลัด อบต. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด แก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 4 วัน 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดประเภทที่ 1 ฉบับละไม่เกิน 
2,000 บาทต่อปี  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดประเภทที่ 2 ฉบับละไม่เกิน 
500 บาทต่อปี  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 
 
 



       5/10 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 
(ฉบับที่ 5)   
     4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     5. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
     6. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 
     7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     8. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:19  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่    
ขออนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็
อันตรายต่อสุขภาพ (แตล่ะประเภท
ของกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

10 - 15 
วัน

(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

1 - 4 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่มข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 - 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญาเช่า หรือ
สิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ 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. การ
เดินเรือในน่านน้ า
ไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 
(ฉบับที่ 5)   
     4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     5. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
     6. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 
     7. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     8. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน ..ระบุ..... วัน 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  (แตล่ะประเภท
ของกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี
 

ส านักงานปลัด อบต.  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง

1 ชั่วโมง 
 

ส านักงานปลัด อบต. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย พ.ศ. 2539) 
3) การพิจารณา 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

ส านักงานปลัด อบต. กฎหมายก าหนดภายใน 30 
วัน นบัแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธใิน
การอุทธรณ์ 

1 - 4 วัน 
 

ส านักงานปลัด อบต. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

ส านักงานปลัด อบต. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนด จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 - 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญาเช่า หรือ
สิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ 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. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

วิเคราะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนสะสมอำหำร 
                            พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พ้ืนทีไ่มเ่กิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ      
กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
ค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

 30 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันท าการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 
 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 

1 - 7 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5) - 
 

   ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) พร้อมรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 - 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 - - 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
     พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอแจ้งการประกอบกิจการ 
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เอกสำรหมำยเลข 1 
 

แบบค ำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 

        
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….…… 
 โดย......................................................................................................................ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
 อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………...….. 
 แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. ……………………………….……..…. 
 จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………... 
  2. ช่ือสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท................................................... 
 มีพื้นท่ี............ตารางเมตร  ตั้งอยูเ่ลขท่ี ..................หมู่ที่................ต าบล....................อ าเภอ............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 

 3. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
  ส าเนาบตัรประจ าตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวสิาหกิจ/อื่นๆ ระบ.ุ......... ) 
  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้แก่..................................................................... 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอ านาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คอื ……………………………. 

 

  ขอรับรองว่าข้อความในค าขอน้ีเปน็ความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสำรหมำยเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 
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หนังสือแจ้งควำมไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค ำขอแจ้ง 
กำรประกอบกิจกำรตำมมำตรำ 48 วรรคห้ำ 

 
 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ................................................. 
....................เมื่อวันที่......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว น้ัน   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันท่ีได้ลงนามรับทราบใน
บันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมี
ผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. หมำยเหตุ :  
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นค าขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร  
                            พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200  
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบบนัทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

10 - 15 วัน
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

1 - 4 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

ถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคาร
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

อาคารของสถาน
ประกอบการ 

2) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต 
ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
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เอกสำรหมำยเลข 1 
แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ 
……………………………..…….……. 
โดย....................................................................................................... ...............ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.................................................................................................. ......................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ......................................................................................... .. 
 2) ......................................................................................... . 

 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

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

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).................................................................... ................. 
     3) ................................................................... .................. 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสำรหมำยเลข 2 
 

หนังสือแจ้งควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องมำยื่นเพิ่มเติม 
ตำมมำตรำ 8 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 

2558 
ซึ่งต้องจัดท ำหนังสือแจ้งภำยในวันที่มำยื่นค ำขอใบอนุญำตหรือขอต่อใบอนุญำต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี ้
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปแล ะ    
จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. หมำยเหตุ :  

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร              
                            พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่
อายุใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

20 นาท ี
 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 วัน ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ. 2557) 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์

4 วัน 
 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  20 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต 
ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 100 – 150 บาทต่อปี  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
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เอกสำรหมำยเลข 1 
แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ 
……………………………..…….……. 
โดย....................................................................................................... ...............ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.................................................................................................. ......................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ......................................................................................... .. 
 2) ....................................................................... ................... 

 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

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

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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



       7/9 

 

 

เอกสำรหมำยเลข 2 
 

หนังสือแจ้งควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องมำยื่นเพิ่มเติม 
ตำมมำตรำ 8 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 

2558 
ซึ่งต้องจัดท ำหนังสือแจ้งภำยในวันที่มำยื่นค ำขอใบอนุญำตหรือขอต่อใบอนุญำต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    
จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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19. หมำยเหตุ :  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ 21/05/2558 09:27  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุมการจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดด้วยความเห็นชอบของเจ้า
พนักงานจราจร) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ 
กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือ
ทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่รับผดิชอบ
โดยตรง 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่รับผดิชอบ
โดยตรง 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

10 - 15 วัน
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่รับผดิชอบ
โดยตรง 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

1 - 4 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่รับผดิชอบ
โดยตรง 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่รับผดิชอบ
โดยตรง 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงนิที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต 
และผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหาร หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาล
อาหาร (กรณี

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

จ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร)   

2) แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่)             

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ คิดเป็นตารางเมตร ตาราง
เมตรละ 50 บาท ต่อปี 

      
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 
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เอกสำรหมำยเลข 1 
แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ 
……………………………..…….……. 
โดย....................................................................................................... ...............ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.................................................................................................. ......................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ......................................................................................... .. 
 2) .......................................................................................... 

 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 

ค ำขอเลขท่ี ........../............ 

(เจำ้หนำ้ท่ีกรอก) 
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      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 

ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

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

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).................................................................... ................. 
     3) ................................................................... .................. 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
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                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
เอกสำรหมำยเลข 2 

 
หนังสือแจ้งควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องมำยื่นเพิ่มเติม 

ตำมมำตรำ 8 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 
2558 

ซึ่งต้องจัดท ำหนังสือแจ้งภำยในวันที่มำยื่นค ำขอใบอนุญำตหรือขอต่อใบอนุญำต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    
จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. หมำยเหตุ :  

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ

ทางสาธารณะ 21/05/2558 09:50 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุมการ
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดด้วยความ
เห็นชอบของเจ้าพนักงานจราจร) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อ
ได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่
ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุด
แล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่ าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่
รับผิดชอบโดยตรง 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่
รับผิดชอบโดยตรง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถว้น ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่
รับผิดชอบโดยตรง 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่
รับผิดชอบโดยตรง 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายที่
รับผิดชอบโดยตรง 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 - 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต 
และผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหาร หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร)   

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่)             

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพ้ืนที่) 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
19/05/2558 14:47  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ใน
เขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่น
นั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/
ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
 



 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

15 - 20 
วัน

(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัด    
สิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ   
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 - 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงาน
ในการก าจัดสิ่งปฏิกูล
ที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท า
หน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูล
ผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการ
ท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 



         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ)  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 19/05/2558 15:03 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ใน
เขตท้องถิน่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่น
นั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภาย
ใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 



 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

10 - 15 
วัน

(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ส านักงานปลัด กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 - 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงาน
ในการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิน่ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท า
หน้าที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลผ่านการ
ฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและ

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ความปลอดภัยจาก
การท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 
 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที ่-  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถานที่ให้บริการติดต่อ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมู่ที่ 3  ต าบลบางแก้วฟ้า  อ าเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม  73120 
โทรศัพท์ : 0-3427-7090  โทรสาร 0-3423-9111 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดย
ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่า
ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) ประชาชนยื่นเอกสาร 
ขอจดทะเบียน 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสารเบื้องต้น/แจ้งผล 
 

10 นาท ี - - 

2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

3) บันทึกน าเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

1 วัน - - 

4) นายทะเบียนออก
ใบอนุญาต 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ/รับ
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

30 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  5  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) 
หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
 
 
ค่ำธรรมเนียม50 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมู่ที่ 3  ต าบลบางแก้วฟ้า  อ าเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม  73120 
โทรศัพท์ : 0-3427-7090  โทรสาร 0-3423-9111 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bkf-sao.go.th 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ตุลาคมของปีงบประมาณ ถึง กันยายนใน
ปีงบประมาณ  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองจะได้มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
    (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
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          (3) มีรายได้ไม่เพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
   ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้มีปัญหา
ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน  

10 นาท ี
 

ส่วนสวสัดิการสงัคม  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอรับ
การสงเคราะห์ และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาที 
 

ส่วนสวสัดิการสงัคม  

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอรับการสงเคราะห์ให้ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที ส่วนสวสัดิการสงัคม  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พร้อมส าเนา 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ กรณีโอนเข้า

บัญชี 
4) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
5) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

- - - - - - - 
16. ค่ำธรรมเนียม 
         - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ 2559 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพคน

พิการ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ 
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองท้องถิ่นก าหนด 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) มีสัญชาติไทย  
    (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          (3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
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    (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
   ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลความพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพคน
พิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน  

10 นาท ี
 

ส่วนสวสัดิการสงัคม  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

10 นาที 
 

ส่วนสวสัดิการสงัคม  

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที ส่วนสวสัดิการสงัคม  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พิการพร้อมส าเนา 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ กรณีโอนเข้า

บัญชี 
4) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
5) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 



       3/10 

 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

- - - - - - - 
16. ค่ำธรรมเนียม 
         - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ประจ าปีงบประมาณ 2559 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ให้บริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) มีสัญชาติไทย  
    (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
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          (3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน  

10 นาท ี
 

ส่วนสวสัดิการสงัคม  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

10 นาที 
 

ส่วนสวสัดิการสงัคม  

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที ส่วนสวสัดิการสงัคม  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 
- 0 1 ฉบับ กรณีโอนเข้า

บัญชี 
4) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 
- 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ

อ านาจ 
5) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน - 0 1 ฉบับ ผู้รับมอบ
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ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ฝากธนาคาร อ านาจ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

- - - - - - - 
16. ค่ำธรรมเนียม 
         - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ (ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 
หมำยเหตุ  เลขที่ -  หมูที่ 4 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120  
              สายด่วน 034-277090 www.bkf-sao.go.th กทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: งานจัดเก็บรายได้  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

   :   กระทรวงมหาดไทย 
3. ประเภทของงำนบริกำร    กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร   การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง ->หากไม่พบกฎหมายที่เกีย่วข้อง กรุณาสรา้งกฎหมายที่เกีย่วข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค  ท้องถิน่ ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  ช าระภายในเดือน เมษายน 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ของทุกปี 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  Click here to enter text. 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง 
สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 034-277090  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
   วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ            วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


2) ส่งไปรษณีย์ธนำณัติ    
สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า 034-277090  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
   วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ            วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ:  ที่อยู่องค์การบริหารส่วนต าบลบางแก้วฟ้า หมู่ที่ 3 ต าบลบางแก้วฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
     จังหวัดนครปฐม 73120 สั่งจ่ายธนาคารในนาม นายกองค์การบริหารส่วนต าบล - 
     บางแก้วฟ้า 

(ในไฟล์ Word น้ี หำกต้องกำรเพิ่มเตมิช่องทำงกำรใหบ้ริกำรสำมำรถท ำกำร Copy รำยละเอียดในกำรกรอกจำกตัวอย่ำงหัวข้อกำรกรอกที่ท ำไว้ให ้
และ Paste เป็นข้อถัดไป จำกน้ันท ำกำรกรอกรำยละเอียดช่องทำงกำรใหบ้รกิำรที่ท ำกำรเพิ่มมำน้ีได้เลย ส่วนในระบบ หำกต้องกำรเพิ่มเติมช่อง
ทำงกำรใหบ้ริกำรสำมำรถกดทีปุ่่ม “เพิ่มช่องทำงกำรให้บริกำร” เพื่อท ำกำรเพิ่มต่อไป) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข) ถ้ำมี  (ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต) 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบเพ่ือช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของที่ดิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2. ส าเนาโฉนดที่ดิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าของที่ดินคนปัจจุบัน 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

5 นาที   

2 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

3 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

4 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

5 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

6 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

7 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

8 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

9 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

10 
Choose an 
item. 

Click here to enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

Choose 
an item. 

  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม Click here to enter text.หน่วยเวลำChoose an item. 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text.หน่วยของเวลำChoose an item. 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

9.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
Choose an item.  Click 

here to 
enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

  

2 
Choose an item.  Click 

here to 
enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

  

3 
Choose an item.  Click 

here to 
enter 

Click here 
to enter 
text. 

  



ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

text. 

4 
Choose an item.  Click 

here to 
enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

  

5 
Choose an item.  Click 

here to 
enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

  

6 
Choose an item.  Click 

here to 
enter 
text. 

Click here 
to enter 
text. 

  

 
 
 
 
 
 
 

9.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

2 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

3 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

4   Click here Click here to Choose an item.  



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

to enter 
text. 

enter text. 

5 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

6 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

7 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

8 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

9 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

10 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

11 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

12 
  Click here 

to enter 
text. 

Click here to 
enter text. 

Choose an item.  

 
 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหตุ Click here to enter text. 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) Click here to enter text. 



หมายเหตุ  Click here to enter text. 
2) Click here to enter text. 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
3) Click here to enter text. 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
4) Click here to enter text. 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
5) Click here to enter text. 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
 

(ในไฟล์ Word น้ี หำกต้องกำรเพิ่มจ ำนวนช่องทำงในระบบ หำกต้องกำรเพิม่เติมช่องทำงกำรใหบ้ริกำรสำมำรถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทำงกำรร้องเรยีน” 
เพื่อท ำกำรเพิ่มต่อไป) 
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. หมำยเหตุ 

Click here to enter text. 
 
(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมือ่วันที่ 23 เมษายน 2558 
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