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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ  
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อพ.ศ. 2545 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ

และขนมูลฝอยติดเชื้อ 20/05/2558 10:22  
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ  

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
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11. ช่องทางการให้บริการ  
     1) สถานที่ให้บริการ 

    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

     2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
       ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
      ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
      (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ ถูก
สุขลักษณะ 
      (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
       หมายเหต:ุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บและขนมูลฝอยติด
เชื้อพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริกา รส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลัก เกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
 

 

20 วัน - 2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  
(ตาม พ .ร.บ. การ
สาธารณสุข พ .ศ . 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขนมูล
ฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร (ใน
กรณีท่ีมีสถ านีขนถ่าย ) 
หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

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

2 เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงคุณวุฒิของ
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใน
การเก็บและขนมูลฝอย
ติดเชื้ออย่างน้อยหนึ่ง
คน (คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่า
ปริญญาตรี หรือ
เทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ด้าน
สาธารณสุขสุขาภิบาล
ชีววิทยาและ
วิทยาศาสตร์การแพทย์
ด้านใดด้านหนึ่ง) 

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

3 เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รับก าจัด
มูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับ
ผู้ก าจัดมูลฝอย 

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

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อม
ด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 

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

5 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขับข่ีและผู้ปฏิ บัติงาน
ประจ ายานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมการป้องกัน
และระงับการแพร่เชื้อหรือ
อันตรายที่อาจเกิดจากมูล
ฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตร
และระยะเวลาที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา) 

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

6 ใบรับรองแพ ทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
มูลฝอยติดเชื้อ 
 

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

 
       

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปีอัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ  
ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
หมายเหตุ  - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
       ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ จังหวัด 
อ านาจเจริญ 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

3. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
 

5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
 

6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
 

7. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

8. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัด
สิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03  
 

9. ช่องทางการให้บริการ  
 
 

     1) สถานที่ให้บริการ 
    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

     2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 

งานที่ให้บริการ                 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล  

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
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10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
        ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิด ชอบ
ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน /หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตร วจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข /เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก า หนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน /หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่ องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ .ศ . 
2539) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ  
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ  
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน /หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ .ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต /ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออ ายุ
ใบอนุญาต  
    1. กรณีอนุญาต  
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร      
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน /หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 - 
 

    2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตแจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์  
 

 

8 วัน - นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 
7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก .พ.ร. 
ทราบ) 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

12. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอ กสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2 เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

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

3 แผนการด าเนินงาน
ในการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 

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

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท า
หน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูล
ผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจาก
การท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่น
ก าหนด) 

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

5 ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

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

 
14. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 
 
 
 

       ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ จังหวัด 
อ านาจเจริญ 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 
 

 

1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

20/05/2558 13:19  
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
     1) สถานที่ให้บริการ 

    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

     2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
       ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่ว ยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข /เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่ แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ .ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ .ศ . 
2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรงุแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน /หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ .ร .บ . 
การสาธารณสุขพ .ศ . 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่  2) 
พ.ศ. 2557)) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร  
     
 

8 วัน - (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



187 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4 - 
 

    2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่ง
ไม่ออกใบอนุญ าตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
 

 

8 วัน - 2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2 หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได ้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทยพ .ศ . 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผล
กระทบเช่นรายงาน
การวิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต่ละประเภท
กิจการ) 

5 ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเ ภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต่ละประเภท
กิจการ) 

6 ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดใน
แต่ละประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ  - 
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17.  ช่องทางการร้องเรียน 
            ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  

จังหวัดอ านาจเจริญ 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 
 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
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11. ช่องทางการให้บริการ 
     1) สถานที่ให้บริการ 

    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

     2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 
  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
       ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
     หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1.ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข /เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระย ะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2.หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1.ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้ อง
และครบถ้วน  (ตาม
พ .ร .บ .การ
สาธารณสุขพ .ศ . 
2535 มาตรา 56 
และพ .ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต /ค าสั่งไม่อนุญาต  
 1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่ นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
 2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่ง
ไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1.ระยะเวลาห้
บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ข องท้องถิ่น  
2.ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

 

1 วัน - (1.ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยง านที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 



197 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5 หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใ ช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2 แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

3 ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ จังหวัด

อ านาจเจริญ 
  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 
 

 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 

 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  
 
 
 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ                การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
                                  200 ตารางเมตร 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
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11. ช่องทางการให้บริการ  
 
 
 
 
 

     1) สถานที่ให้บริการ 
    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

     2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตรและมิใช่
เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/
ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
       (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
       (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
       (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
       (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
        หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญา ตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันทีกรณีไม่
ถูกต้อง /ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/ 
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหาก
ไม่สามารถด า เนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - 1. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ .ร .บ .วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ .ศ . 
2539)) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณ ะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน  
/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  
(ตามพ .ร.บ. การ
สาธารณสุขพ .ศ . 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2557)) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต 
/ค าสั่ งไม่อนุญาต  
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
     2. กรณีไม่อนุญาต  
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน  
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลัก ฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

5 หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่ นประกาศ
ก าหนด ) 

2 ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
       ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ   

จังหวัดอ านาจเจริญ 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 
 

 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 

 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01 
 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ                 การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม 
                                   อาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
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11. ช่องทางการให้บริการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     1) สถานที่ให้บริการ 
    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

     2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 
 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
      ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
         (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
         (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
         หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2. กฎหมายก าหนด
ต้องออกใบรับแจ้ง
ภายในวันที่ได้รับ
แจ้ง) 

3 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง /
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอแจ้งแก้ไข /เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสา รหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันท า
การนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 

 
 
 
 
 
 



 
209 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4 - 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง /
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด  
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้งมีหนังสือแจ้ง
ให้ผู้แจ้งทราบเพื่อมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง  
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแจ้งค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์  
 
 

5 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนังสือรับรอง  
การแจ้ง )แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
แจ้งมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอ าหารพื้นที่ไม่เกิน 
200ตารางเมตร )  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีก ารมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5 หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2 เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 
 
 
 



211 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ   

จังหวัดอ านาจเจริญ 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  

 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่  

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 
10. ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ 21/05/2558 09:50  
 
 
 
 
 
 

 
 

งานทีใ่ห้บริการ                การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
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11. ช่องทางการให้บริการ  

 
 
 

1) สถานที่ให้บริการ 
    ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ  

    2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
         เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ไม่มีพักเท่ียง) 

     หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
       ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
       ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
          หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข /เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ .ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ .ศ . 
2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น  
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ .ร .บ .การ
สาธารณสุขพ .ศ . 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)) 

4 การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต /ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต  
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์  
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  
2. ในกรณีที่ เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5 การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต )แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
หน่ว ยงานที่
รับผิดชอบ  
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น  
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งจ าหน่าย
สินค้า (กรณีเร่ขาย
ไม่ตอ้งมีแผนที)่ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2 ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจ า หน่าย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการ
อบรมหลักสูตร
สุขภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

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

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ หมู่ที่ 6 บ้านหัวนา ต าบลห้วยไร่ อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ   

จังหวัดอ านาจเจริญ 
  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 



 
 



 
 
 



 
 
 



 
 



 
 



 
 

 


