
คูมอืสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรอืทางสาธารณะ  

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรอืทางสาธารณะ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนทองถิ่น  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ :  

 1. พระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550  

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป  

7. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

    ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน  

9. ขอมูลสถิต ิ 

    จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

    จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

    จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง

สาธารณะ 

11. ชองทางการใหบรกิาร  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี 

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

 1. หลักเกณฑ วธิกีาร  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขต

ประกาศควบคุมการจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจาพนักงานทองถิ่น

กําหนดดวยความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจร) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขอ

อนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 ณ งานพัฒนา

และจัดเก็บรายได กองคลัง  

 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ  

 (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  

 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ  

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือ

ทางสาธารณะ พรอมหลักฐานที่

ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที กองคลัง  

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

- เ จ าหน าที่ ต ร วจสอบความ

ถูกต อ งของคํ าขอ  และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันท ี 

- ก ร ณี ไ ม ถู ก ต อ ง / ค ร บ ถ ว น 

เจาหนาที่ แจ งตอผูยื่ นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หาก

ไ ม ส าม า ร ถ ดํ า เ นิ น ก า ร ไ ด ใ น

ขณะนั้น ให จัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือ

ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เ พิ่ ม เ ติ ม ภ า ย ใ น

ร ะย ะ เ ว ล า ที่ กํ า ห น ด  โ ด ย ใ ห

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไว

ในบันทกึนัน้ดวย 

1 ช่ัวโมง กองคลัง หากผูขอใบอนุญาต

ไ ม แ ก ไ ข คํ า ข อ

หรือไมสงเอกสาร

เพิ่มเติมใหครบถวน 

ต า ม ที่ กํ า ห น ด ใ น

แบบบั นทึกความ

บ ก พ ร อ ง ใ ห

เจาหนาที่สงคืนคํา

ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร 

พ ร อ ม แ จ ง เ ป น

หนังสือถึงเหตุแหง

การคื นด วย  และ

แ จ ง สิ ท ธิ ใ น ก า ร

อุทธรณ (อุทธรณ

ต า ม  พ . ร . บ .  วิ ธี

ปฏิบัติราชการทาง

ป ก ค ร อ ง  พ . ศ . 

2539) 

3 การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนํา

ใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ  

15  - 2 0 

วัน 

 

กองคลัง กฎหมายกํ าหนด

ภายใน 30 วัน นับ

แ ต วั น ที่ เ อ ก ส า ร

ถู ก ต อ ง แ ล ะ

ค ร บ ถ ว น  ต า ม 

พ . ร . บ .  ก า ร

สาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

แ ล ะ  พ . ร . บ .  วิ ธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 
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ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

4 ก า ร แ จ ง ผ ล ก า ร

พจิารณา 

การแจงคําสั่ งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต  

1. กรณอีนุญาต มหีนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนด

ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน

สมควร  

2. กรณีไมอนุญาต แจงคําสั่งไม

ออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่

ห รื อ ท า ง ส าธ า ร ณ ะ  แ ก ผู ข อ

อนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน

การอุทธรณ 

1 - 5 วัน กองคลัง ใ น ก ร ณี ที่ เ จ า

พนักงานทองถิ่น ไม

อาจออกใบอนุญาต

ห รื อ ยั ง ไ ม อ า จ มี

คําสั่งไมอนุญาตได

ภายใน 30 วัน นับ

แ ต วั น ที่ เ อ ก ส า ร

ถู ก ต อ ง แ ล ะ

ครบถ วน  ให แ จ ง

การขยายเวลาใหผู

ขออนุญาตทราบทุก 

7 วัน  จนกว า จะ

พิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสํ า เนาแจ ง

สํานัก ก.พ.ร. ทราบ 

5 - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาต) ผูขออนุญาตมาชําระ

ค าธรรม เนี ยมตามอั ตราและ

ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนดพรอม

รับใบอนุญาต 

1 - 5 วัน กองคลัง กรณีไมชําระตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

จะตองเสียคาปรับ

เพิ่ มขึ้นอีกรอยละ 

20 ของจํานวนเงิน

ที่คางชําระ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 - 30 วัน  

14. งานบรกิารน้ี ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - - 1 ฉบับ  

2 สําเนาทะเบยีนบาน - - 1 ฉบับ  
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 ใบรับรองแพทยของผูขอรับ

ใ บ อ นุ ญ า ต  แ ล ะ ผู ช ว ย

จํ า ห น า ย อ า ห า ร  ห รื อ

เอกสารหลักฐานที่แสดงวา

ผ านการอบรมหลักสูตร

สุขาภิบาลอาหาร (กรณี

จํ าหน ายสิ นค าประ เภท

อาหาร) 

- - 1 ฉบับ  

2 แผน ที่ โ ดย สั ง เ ข ปแ สด ง

สถานที่ ตั้งจําหนายสินคา

(กรณเีรขายไมตองมแีผนที่) 

     

16. คาธรรมเนียม  

 อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรือทางสาธารณะ  

 (ก) จําหนายโดยลักษณะวธิกีารจัดวางสนิคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกต ิฉบับละไมเกนิ 500 บาทตอป  

 (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย ฉบับละไมเกนิ 50 บาทตอป  

17. ชองทางการรองเรยีน  

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300)  

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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เอกสารหมายเลข 1  

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

ประกอบกจิการ .......................................................................... 

  

                                                                                          เขยีนที่ ………………………………………....  

                                                                                   วันที่ ………. เดอืน…………………..พ.ศ…………  

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป สัญชาติ ……………………………..…….……………  

โดย.........................................................................................ผูมอีํานาจลงนามแทนนติบิุคคล ปรากฏตาม

.................................................................................................................................................................  

อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…….……  

แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………….…..  

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ………………………………………………………………………………………………...  

 2. พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้  

  สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวสิาหกจิ)  

  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล 

กระทบตอสิ่งแวดลอม หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน  

 ใบมอบอํานาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอํานาจ)  

 สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนเปนนติบิุคคล  

 หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติบิุคคล  

 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนด คอื  

 1)...........................................................................................  

 2)..........................................................................................  

 ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ  

  

 

                                                                           (ลงช่ือ)…………….…………………………….ผูขออนุญาต  

                                                                                   (………………………………………….) 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่คําขอ........./............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 

----------------------------------------------------------------------------  

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต สงเอกสาร  

          หรอืหลักฐาน เพิ่มเตมิ  

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกจิการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไมสมบูรณดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

                 (......................................) 

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต       

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

