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ราชการ พ.ศ. 2558  เนื่องจากในปัจจุบันมีกฎหมายการอนุญาตจ านวนมาก การปรชกอบกิจการของปรชชาชน
จชต้องขออนุญาตจากส่วนราชการ  อีกทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ก าหนดเวลา เอกสาร
หลักฐานที่ใช้ปรชกอบการพิจารณาจากทางราชการ  เทศบาลต าบลบุ่งไหมจึงได้รวบรวมข้อมูลปรชกอบด้วย
กรชบวนงานที่เทศบาลต าบลบุ่งไหมมีหน้าที่รับผิดชอบ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการแลชเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ตลอดจนขั้นตอนแลชรชยชเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพ่ือให้ปรชชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารตามเจตนารมณ์ของ
พรชราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540  เทศบาลต าบลบุ่งไหมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือเล่มนี้
จชมีปรชโยชน์ต่อปรชชาชนในการติดต่อขออนุญาตของทางราชการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต  
 รชเบียบกรชทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราชห์ เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามรชเบียบฯ แลชมีความปรชสงค์จชขอรับการ
สงเคราชห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราชห์
ด้วยตนเองได้จชมอบอ านาจให้ผู้อุปการชมาด าเนินการก็ได้  
 

หลักเกณฑ์  
ผู้มีสิทธิจชได้รับเงินสงเคราชห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติแลชไม่มีลักษณชต้องห้ามดังต่อไปนี้  
   1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองแลชท าการวินิจฉัยแล้ว  
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการชเลี้ยงดูหรือไม่สามารถปรชกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราชห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือ
ผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
 

วิธีการ 
   1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการชมาด าเนินการก็ได้  
   2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราชห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ
ของรัฐ  
   3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งรชเบียบต้องไปยื่นความปรชสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่  
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ :  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  3 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ที่ปรชสงค์จชขอรับการสงเคราชห์หรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานแลชเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทชเบียนแลชเอกสารหลักฐานปรชกอบ  

  10 นาที - 

2 การตรวจสอบเอกสาร  ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่
แลชคุณสมบัติ 

  5 นาที - 

3 การตรวจสอบเอกสาร  ส ารวจตรวจสภาพความเป็นอยู่แลช
คุณสมบัติของผู้ที่ปรชสงค์รับการสงเคราชห์  

  1 วัน - 

 
 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

ช่องทางการให้บริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4 การตรวจสอบเอกสาร  จัดท าทชเบียนปรชวัติพร้อมเอกสาร

หลักฐานปรชกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา   
  1 วัน - 

5 การตรวจสอบเอกสาร  พิจารณาอนุมัติ     1 วัน - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
1 บัตรปรชจ าตัวปรชช าชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    - 
2 ส าเนาทชเบียนบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    - 
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ปรชสงค์ 

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ    

- 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 
0 ฉบับ    

- 

5 บัตรปรชจ าตัวปรชชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม 
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 2 ฉบับ    

- 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน       
เบี้ยยัง ชีพผู้ปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 2 ฉบับ   

- 

7 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  ส าเนา 0 ฉบับ    

- 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต  
 รชเบียบกรชทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทชเบียนแลชยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบปรชมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่                   
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  
 

หลักเกณฑ์  
ผู้มีสิทธิจชได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติแลชไม่มีลักษณชต้องห้ามดังต่อไปนี้  
   1. มีสัญชาติไทย  
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทชเบียนบ้าน  
   3. มีบัตรปรชจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ  
   4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราชห์ของรัฐในการยื่นค าขอลงทชเบียนรับเงินเบี้ยความ
พิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจชต้องแสดงความปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง
หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

วิธีการ 
   1. คนพิการที่จชมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบปรชมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
ณ  สถานที่แลชภายในรชยชเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรชกาศก าหนด  
   2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบปรชมาณที่ผ่านมาให้ถือ ว่า
เป็นผู้ได้ลงทชเบียนแลชยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามรชเบียบนี้แล้ว  
   3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่แลชยังปรชสงค์ปรชสงค์จชรับเงินเบี้ยความพิการต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป  
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 25 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ที่ปรชสงค์จชขอรับเบี้ยความพิการใน
ปีงบปรชมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐานแลชเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทชเบียนแลชเอกสาร 
หลักฐานปรชกอบ  

20 นาท ี - 

 
 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 

ช่องทางการให้บริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2 การพิจารณา : ออกใบรับลงทชเบียนตามแบบยื่นค าขอ

ลงทชเบียน ให้ผู้ขอลงทชเบียน  
5 นาท ี - 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
1 บัตรปรชจ าตัวปรชช าชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    - 
2 ส าเนาทชเบียนบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ    - 
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการปรชสงค์ 

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอ ายุผ่านธนาคาร) ฉบับจริง 1 ฉบับ    
- 

4 บัตรปรชจ าตัวปรชช าชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณี
ยื่นค าขอแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ    

- 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ     

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
     รชเบียบกรชทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จชมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบปรชมาณ
ถัดไปแลชมีคุณสมบัติ ครบถ้วนมาลงทชเบียนแลชยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ  ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด  
 

หลักเกณฑ์  
   1. มีสัญชาติไทย  
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทชเบียนบ้าน  
   3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทชเบียนแลชยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
   4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิปรชโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัด บ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณชเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราชห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ปรชจ า  หรือผลปรชโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นปรชจ ายกเว้นผู้พิการแลชผู้ป่วยเอดส์ตามรชเบียบ
กรชทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราชห์ เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548              
ในการยื่นค าขอรับลงทชเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจชต้องแสดงความปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดย วิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้  
   1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
   2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
 

วิธีการ  
   1. ผู้ที่จชมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบปรชมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  สถานที่แลชภายในรชยชเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรชกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได ้
   2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบปรชมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทชเบียนแลชยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามรชเบียบนี้แล้ว  
   3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่แลชยังปรชสงค์จชรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป  
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ : ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 

 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ช่องทางการให้บริการ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ :  รชยชเวลาในการด าเนินการรวม 25 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ที่ปรชสงค์จชขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ในปีงบปรชมาณถัดไปหรือผู้ รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน แลชเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทชเบียน
แลชเอกสารหลักฐานปรชกอบ   

20 นาที - 

2 การตรวจสอบเอกสาร  ออกใบรับลงทชเบียนตามแบบยื่นค าขอ 
ลงทชเบียนให้ผู้ขอลงทชเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ   

5 นาที - 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
1 บัตรปรชจ าตัวปรชช าชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ     - 
2 ส าเนาทชเบียนบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ     - 
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ปรชสงค์

ขอรับเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอ ายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ     

- 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ       - 
5 บัตรปรชจ าตัวปรชช าชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยง านของรัฐที่มีรูปถ่าย

พร้อม ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 
1 ฉบับ   

- 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้ปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอ ายุปรชสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)  ฉบับจริง 1 ฉบับ    

- 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

-ไม่มีค่าธรรมเนียม- 
  

 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. หลักเกณฑ์วิธีการ  
 ผู้ใดปรชสงค์จชปรชกอบกิจการตามปรชเภทที่มีเทศบัญญัติก าหนดให้เป็นกิจการที่ต้องมีการควบคุม
(ตามที่เทศบาลต าบลบุ่งไหมได้ก าหนดให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมนั้น) ในลักษณชที่เป็นการค้าจชต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่เทศบัญญัติได้
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารปรชกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติของเทศบาลต าบลบุ่งไหม เรื่องการควบคุมกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2552 ณ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลบุ่งไหม 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในเทศบัญญัติฯ)  
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน  
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามปรชเภทกิจการที่ขออนุญาต  
 (3) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบกิจการแต่ลชปรชเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลบุ่งไหม  ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  :  รชยชเวลาในการด าเนินการรวม  30 วัน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต ปรชกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ลชปรชเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

 
รชยชเวลา 15 นาที 

2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ แลช
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการหากไม่ สามารถด าเนินการ
ได้ในขณชนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องแลชรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 

 
 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณช 
-กรณถีูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  
-กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 
 

 
รชยชเวลา 30 วัน 

 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

ช่องทางการให้บริการ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต  
    1) กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ มารับ
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า ไม่ปรชสงค์จช
รับใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
    2) กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตปรชกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ลชปรชเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

 
รชยชเวลา 30 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารช
ค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามปรชเภทกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
รชยชเวลา 1 วัน 

 

  รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

เอกสาร จ านวน 
1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้
ปรชโยชน์สถานที่ท่ีใช้ปรชกอบกิจการในแต่ลชปรชเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ที่แสดงว่า 
อาคารดังกล่าวสามารถใช้ปรชกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

8. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ลชปรชเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ. 2535 / พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 / พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ. 2547 / พ.ร.บ.การเดินเรือในน่านน้ า
ไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ส าเนา 1 ฉบับ 

9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาชกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ปรชเมินผลกรชทบเช่นรายงานการวิเคราชห์ผลกรชทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการปรชเมินผลกรชทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

10. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ลชปรชเภทกิจการที่
ก าหนด) 

ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

11. ใบรับรองแพทย์แลชหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ตัวจริง 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

คิดตามปรชเภทแลชขนาดของกิจการ 
  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตปรชกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ลชปรชเภทกิจการ (ตาม
เทศบาลต าบลบุ่งไหมก าหนดให้เป็นกิจการที่ต้องมีการควบคุมในลักษณชที่เป็นการค้า) จชต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ปรชกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจชมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตแลชหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ก าหนด
จชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารชแลชกรณีที่ผู้ปรชกอบการค้างช ารช
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจชเสีย
ค่าธรรมเนียมแลชค่าปรับจนครบจ านวน 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามปรชเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบกิจการแต่ลชปรชเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ :  รชยชเวลาในการด าเนินการรวม  46 วัน 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ปรชกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

รชยชเวลา 15 นาที 

 
 
 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา 
2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลช
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องแลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องเจ้าหน้าที่จช
ส่งคืนค าขอแลชเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การพิจารณา เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลักษณช 
- กรณีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 
 

รชยชเวลา 30 วัน 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ปรชสงค์จชรับใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตปรชกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลช
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 15 วันจนกว่าจช
พิจารณาแล้วเสร็จ รชยชเวลา 30 วัน 
 

รชยชเวลา 15 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด(ตามปรชเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 
 

รชยชเวลา 1 วัน 
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 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 
1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน  ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ 
ปรชโยชน์สถานที่ที่ใช้ปรชกอบกิจการในแต่ลชปรชเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

1 
 

คิดตามปรชเภทแลชขนาดของกิจการ 
  

 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกรชทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ปรชกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบุ่งไหม เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2552 ส านักปลัด เทศบาลต าบล
บุ่งไหม 
 

 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (3) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ : รชยชเวลาด าเนินการ 61 วัน 
ขั้นตอน ระยะเวลา   

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

รชยชเวลา 15 นาที 

2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลช
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องแลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การพิจารณา เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลักษณช 
  -กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
  -กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณช 
 

รชยชเวลา 30 วัน 

 

 

การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ช่องทางการให้บริการ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา   
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
  1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ปรชสงค์จชรับใบอนุญาตเว้น
แต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
  2. กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลชครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 15 วันจนกว่าจชพิจารณาแล้วเสร็จ   

รชยชเวลา 30 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยลช 
20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
เอกสาร จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก 
สร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ปรชกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของแลชผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่ 
แสดงว่าผ่านก ารอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 

ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

1 ตลาดปรชเภท 1 2,000 

2 ตลาดปรชเภท 2  1,000 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกรชทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จชต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ปรชกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจชมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตแลชหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ก าหนด
จชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารชแลชกรณีที่ผู้ปรชกอบการค้างช ารช
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจชเสีย
ค่าธรรมเนียมแลชค่าปรับจนครบจ านวน 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ : ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  :  รชยชเวลาการด าเนินการ  46 วัน 
ขั้นตอน รชยชเวลา   

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

รชยชเวลา 15 นาที 

 
 
 
 
 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ช่องทางการให้บริการ 
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ขั้นตอน รชยชเวลา   
2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลช 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
     - กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องแลช
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอแลช
เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

รชยชเวลา 15 นาที 

3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลักษณช 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 
 

รชยชเวลา 30 วัน 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
  1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ปรชสงค์จชรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
  2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลชครบถ้วนจชแจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 15 วันจนกว่าจชพิจารณาแล้วเสร็จ รชยชเวลา      15 
วัน 
 

รชยชเวลา 15 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก       
ร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 
 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
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เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก 
สร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ปรชกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
8. เอกสารแลชหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นปรชกาศก าหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของแลชผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดง
วา่ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนดเป็นต้น 

ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม

(บาท) 
1 ตลาดปรชเภท 1 2,000 

2 ตลาดปรชเภท 2  1,000 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สชสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตร.ม. แลช
มิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่น
ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารปรชกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบล  
บุ่งไหม เรื่อง สถานทีจ่ าหนา่ยอาหารแลชสถานที่สชสมอาหาร ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (3) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ขั้นตอน ระยะเวลา  

1. การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารแลชสถานที่สชสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม 
 

รชยชเวลา 15 นาที 

2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลชความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
   - กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
แลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหนา้ที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การพิจารณา  เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลักษณช 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณช เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณช แนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 
 

รชยชเวลา 30 วัน 

 

 
 

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร  
และสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

ช่องทางการให้บริการ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา  
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ปรชสงค์จชรับใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารแลชสถานที่สชสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลช
ครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ลชไม่เกิน 15 วัน แลช
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ 

รชยชเวลา 15 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานปรชกอบการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารแลชผู้ปรุง
อาหาร 

ฉบับจริง 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม

(บาท) 
1 ตามปรชเภทแลชขนาดกิจการ - 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารแลชสถานที่สชสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แลชมิใช่เป็นขายของในตลาด จชต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ปรชกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจชมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต แลชหากผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาต
ใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ก าหนด จชต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารชแลชกรณีที่ผู้ปรชกอบการค้างช ารชค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจชเสียค่าธรรมเนียม
แลชค่าปรับจนครบจ านวน 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ :  ระยะเวลาด าเนินการ 46 วัน 
ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. การตรวจสอบเอกสาร ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานทีจ่ าหนา่ยอาหารแลชสถานที่สชสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานทีท่้องถิ่นก าหนด 
 

รชยชเวลา 1 วัน 

 
 
 
 
 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

หรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

ช่องทางการให้บริการ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา 
2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลช
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องแลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าทีแลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
แลชเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การพิจารณา เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลักษณช 
  - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณช เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
  - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณช แนชน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณช 
 

รชยชเวลา 30 วัน 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
   1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ปรชสงค์จชรับใบอนุญาต เว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารแลชสถานที่สชสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลช
ครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ลช ไม่เกิน 15 วัน แลช
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้า ทุก 7 วันจนกว่าจชพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. 
 

รชยชเวลา 15 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
   แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 
 

รชยชเวลา 1 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 
1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานปรชกอบการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารแลชผู้ปรุง
อาหาร 

ฉบับจริง 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ร้อยละ) 

 ตามปรชเภทแลชขนาดกิจการ   
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณช ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่เทศบัญญัติก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ปรชกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบุ่งไหม เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณช 
พ.ศ. 2548  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามเทศบัญญัติฯ) 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ : ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ : รชยชเวลาในการด าเนินการรวม 47 วัน 
เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย 
สินคา้ในที่หรือทางสาธารณชพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

รชยชเวลา 1 วัน 

2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลชความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
     - กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
แลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหนา้ที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอแลช
เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การพิจารณา  เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลักษณช 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณช เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณช แนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 
 

รชยชเวลา 30 วัน 

 
 

การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

ช่องทางการให้บริการ 
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เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
   1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ปรชสงค์
จชรับใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณชแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลช
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 15 วันจนกว่าจช
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 

รชยชเวลา 15 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้น
อีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 
 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหนา่ยอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตแลชผู้จ าหนา่ยอาหารหรือเอกสาร 
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหนา่ย 
สินคา้ปรชเภทอาหาร 

ฉบับจริง 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม

(บาท/ปี) 
1 จ าหน่ายโดยลักษณชวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ 500  

2 จ าหน่ายโดยลักษณชการเร่ขาย  50 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณช จชต้องยื่นขอต่ออายใบอนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต)เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ปรชกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จชมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตแลชหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ก าหนด จชต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช แลชกรณีที่ผู้ปรชกอบการค้างช ารชค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจชเสียค่าธรรมเนียม
แลชค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่รชบุไว้ในเทศบัญญัติเทศบาลเมืองวารินช าราบ เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณช พ.ศ. 2548) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณชของสถานปรชกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ : รชยชเวลาในการด าเนินการรวม  47 วัน 
เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 

1. การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินคา้ในที่หรือทางสาธารณชพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

รชยชเวลา 15 นาที 

2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลชความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
แลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหนา้ที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอแลชเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

ช่องทางการให้บริการ 
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เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 
3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
   - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
   - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 

รชยชเวลา 30 วัน 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ปรชสงค์         
จชรับใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณชแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลชครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 15 วันจนกว่าจชพิจารณาแล้วเสร็จ 

รชยชเวลา 15 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก 
ร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหนา่ยอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตแลชผู้จ าหนา่ยอาหารหรือเอกสาร 
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหนา่ย 
สินคา้ปรชเภทอาหาร 

ฉบับจริง 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม

(บาท/ปี) 
1 จ าหน่ายโดยลักษณชวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ 50  

2 จ าหน่ายโดยลักษณชการเร่ขาย 50 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอใบอนุญาตปรชกอบกิจการรับท าการเก็บแลชขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ปรชโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารปรชกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนด
ของท้องถิ่นกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบกิจการที่ปรชสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีปรชวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก 
      สุขลักษณช 
 (2) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ปรชกอบกิจการด้านยานพาหนชขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับข่ีแลช     
    ผู้ปฏิบัติงานปรชจ ายานพาหนชด้านสุขลักษณชวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
     แลชมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
     ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (4) ......รชบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการแลชเงื่อนไขการขอแลชการออกใบอนุญาตแลชตามแบบที่
     ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตปรชกอบ
กิจการรับท าการเก็บแลชขนมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

รชยชเวลา 15 นาที 

2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลชความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ 
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
แลชรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหนา้ที่แลชผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอแลช
เอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 

ช่องทางการให้บริการ 
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เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 
3. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหนา้ที่ตรวจด้านสุขลักษณช 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณช 

รชยชเวลา 20 วัน 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
   1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ปรชสงค์จชรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตปรชกอบกิจการรับท าการเก็บแลช
ขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลชครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจชพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ 

รชยชเวลา 8 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก   
ร้อยลช 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานี          
ขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

4. แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายลชเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบปรชมาณวัสดุอุปกรณ์แลชวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

5. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่แลชผู้ปฏิบัติงานปรชจ ายานพาหนชผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

6. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพปรชจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนมูลฝอย 

ฉบับจริง 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม

(บาท/ปี) 
 ค่าธรรมเนียม 3,000  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดปรชสงค์ขอใบอนุญาตปรชกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับปรชโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดย
ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารปรชกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น
กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ปรชกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องแลชครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ปรชกอบกิจการด้านสุขลักษณชการก าจัดสิ่งปฏิกูลแลชด้านคุณสมบัติ  
      ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (3) ......รชบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการแลชเงื่อนไขการขอแลชการออกใบอนุญาตแลชตามแบบที่
     ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจชเริ่มนับรชยชเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่รชบุ
ไว้ในคู่มือปรชชาชนเรียบร้อยแล้วแลชแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ : รชยชเวลาในการด าเนินการรวม 30 วัน 
เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 

1. การตรวจสอบเอกสาร  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตปรชกอบกิจการ       
รับท าการเก็บแลชขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

รชยชเวลา 15 นาที 

2. การตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอแลชความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณชนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องแลชรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในรชยชเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่แลชผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอแลชเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยแลชแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม  พ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

รชยชเวลา 1 ชั่วโมง 

3. การพิจารณา  เจ้าหนา้ที่ตรวจด้านสุขลักษณช 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณชเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณชแนชน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้ าน
สุขลักษณช 

รชยชเวลา 20 วัน 

 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

ช่องทางการให้บริการ 
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เอกสาร/หลักฐาน ระยะเวลา 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ปรชสงค์จชรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จชมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตปรชกอบกิจการรับท า
การเก็บแลชขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องแลชครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจชพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ 

รชยชเวลา 8 วัน 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช ารชค่าธรรมเนียมตามอัตราแลชรชยชเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ : กรณีไม่ช ารชตามรชยชเวลาที่ก าหนดจชต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยลช 
20 ของจ านวนเงินที่ค้างช ารช 

รชยชเวลา 1 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
เอกสาร/หลักฐาน จ านวน 

1. บัตรปรชจ าตัวปรชชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทชเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง ส าเนา 1 ฉบับ 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตแลชมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างรชหว่างผู้ขนกับ
ผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ส าเนา 1 ฉบับ 

5. แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายลชเอียดขั้นตอนการ 
ด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบปรชมาณวัสดุอุปกรณ์แลชวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่แลชผู้ปฏิบัติงานปรชจ ายานพาหนชผ่านการ 
ฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพปรชจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม

(บาท/ปี) 
1 ค่าธรรมเนียม 3,000  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
 1. สิทธิปรชโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิปรชโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างปรชจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราชเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกปรชทุษร้ายเพราชเหตุกรชท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทาง 
ราชการรับรองได้ตรวจแลชแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย   
 2. ลูกจ้างปรชจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจชขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นราย
เดือน เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างปรชจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย   
 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจชแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสชดวก  
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558   
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารปรชกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนแลชไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติม ได้ในขณชนั้นผู้รับค าขอแลชผู้ยื่นค าขอจชต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายแลชรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมก าหนดรชยชเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ภายใน
รชยชเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจชด าเนินการคืนค าขอแลชเอกสารปรชกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จชยังไม่พิจารณาค าขอแลชยังไม่นับรชยชเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจช
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 6. รชยชเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอแลชรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่รชบุไว้ในคู่มือปรชชาชน 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ : รชยชเวลาในการด าเนินการรวม  15 วนั 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างปรชจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
แลชเจา้หนา้ที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน   
 

4 ชั่วโมง - 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องแลชรวบรวม หลักฐานแลชเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา   
 

6 วัน - 

 
 
 

การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ช่องทางการให้บริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งแลชเบิกจ่ ายเงินดังกล่ าวให้แก่
ลูกจ้างปรชจ าต่อไป   

8 วัน - 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
1 แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ

รายเดือนลูกจ้างทีห่น่วยงานต้นสังกัด) 
- 

2 ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได - 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ครั้งละ) 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม -  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
 1. สิทธิปรชโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิปรชโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างปรชจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย  
 2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณี  
 3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างปรชจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นรชบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้ 
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนารชบุตัวผู้รับบ าเหน็จ           
ตกทอดลูกจ้างปรชจ าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกรชทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 
30 สิงหาคม 2555  
 4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจชแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพรชราชบัญญัติการอ านวยความ
สชดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารปรชกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนแลชไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติม ได้ในขณชนั้นผู้รับค าขอแลชผู้ยื่นค าขอจชต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายแลชรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดรชยชเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ภายใน
รชยชเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจชด าเนินการคืนค าขอแลชเอกสารปรชกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จชยังไม่พิจารณาค าขอแลชยังไม่นับรชยชเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจช
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 7. รชยชเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอแลชรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่รชบุไว้ในคู่มือปรชชาชน 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ :  รชยชเวลาในการด าเนินการรวม 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างปรชจ ารับบ าเหน็จ
รายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน แลชเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน   
 

3 ชั่วโมง - 

 
 

การขอรับบ าเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

ช่องทางการให้บริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2 การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องแลชรวบรวมหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา   

6 วัน - 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง แลชเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มี
สิทธิฯ ต่อไป  

8 วัน - 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
1 แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างปรชจ า (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอด

ลูกจ้างปรชจ าที่หน่วยงาน ต้นสังกัด ) 
- 

2 หนังสือแสดงเจตนารชบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างปรชจ าของราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- 

3 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยก ารบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ขอรับแบบ
หนังสือรับรองการใช้เงินคืน แก่หน่วยกรบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

4 ใบมรณบัตร ส าเนา 1 ฉบับ - 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ครั้งละ) 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม - - 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
 1. สิทธิปรชโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างปรชจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วย เพราชเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกปรชทุษร้ายเพราชเหตุกรชท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ 
บ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามปรชมวลกฎหมายแพ่งแลชพาณิชย์ โดย
อนุโลม  
 2. กรณีทายาทลูกจ้างปรชจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามรชเบียบนี้เงิน
สงเคราชห์ผู้ปรชสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราชห์ผู้ปรชสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทน ตามรชเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่ าทดแทน 
แลชการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณชเดียวกัน
จากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าว ให้เลือกรับได้
เพียงอยา่งใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จชเลือก  
 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจชแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสชดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารปรชกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนแลชไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติม ได้ในขณชนั้นผู้รับค าขอแลชผู้ยื่นค าขอจชต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายแลชรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดรชยชเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ภายใน
รชยชเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจชด าเนินการคืนค าขอแลชเอกสารปรชกอบการพิจารณา  
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จชยังไม่พิจารณาค าขอ แลชยังไม่นับรชยชเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจช
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 6. รชยชเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับ หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอแลชรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่รชบุไว้ในคู่มือปรชช าชน 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างปรชจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัดแลชเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องแลชครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน   
    

3 ชั่วโมง - 

 
 

การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

ช่องทางการให้บริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนที่

รับผิดชอบ 
2 การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รวบรวมหลักฐานแลชเอกสาร ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา   
6 วัน - 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง จ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษแลชให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งแลชเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป   

8 วัน - 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
1 แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างปรชจ า (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอด

ลูกจ้างปรชจ าที่หน่วยงาน ต้นสังกัด ) 
- 

2 หนังสือแสดงเจตนารชบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างปรชจ าของราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- 

3 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ขอรับแบบ
หนังสือรับรองการใช้เงินคืน แก่หน่วยกรบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

- 

4 ใบมรณบัตร ส าเนา 1 ฉบับ - 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ครั้งละ) 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม - - 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
 1. สิทธิปรชโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างปรชจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างปรชจ าไม่น้อยกว่า     
1 ปี บริบูรณ์ ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความปรชพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้ 
จา่ยเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามปรชมวลกฎหมายแพ่งแลชพาณิชย์ตามข้อ 7 แลชข้อ 8 
ของรชเบียบกรชทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยก ารบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แลช
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจชแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพรชราชบัญญัติการอ านวยความ
สชดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
 3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารปรชกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนแลชไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณชนั้น ผู้รับค าขอแลชผู้ยื่นค าขอจชต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายแลชรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดรชยชเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ภายใน
รชยชเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจชด าเนินการคืนค าขอแลชเอกสารปรชกอบการพิจารณา 
  4. พนักงานเจ้าหน้าที่จชยังไม่พิจารณาค าขอแลชยังไม่นับรชยชเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจช
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 5. รชยชเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอแลชรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่รชบุไว้ในคู่มือปรชชาชน 
 
 

 
 

สถานที่ให้บริการ :  ส านักปลัด เทศบาลต าบลบุ่งไหม ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างปรชจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวสังกัดแลชเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องแลชครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน      
 

3 ชั่วโมง - 

 
 
 
 
 
 

การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท 
(กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

ช่องทางการให้บริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนที่

รับผิดชอบ 
2 การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รวบรวมหลักฐานแลชเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา   
6 วัน - 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษแลชให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งแลชเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป   

8 วัน - 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
1 แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้าง - 
2 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น - 
3 ใบมรณบัตร ส าเนา 1 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม
(บาท/ครั้งละ) 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม - - 
 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 - 
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• ส านักปลัด  เทศบาลต าบลบุ่งไหม 
    หมายเลขโทรศัพท์ 045-950726 
 
• ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลบุ่งไหม 
    หมายเลขโทรศัพท์ 045-950726 | เว็บไซต์ www.bungmai.go.th ช่องทางร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
•   ศูนย์ด ารงธรรม ศาลากลางจังหวัดอุบลราชธานี 

          ต าบลแจรชแม อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 34000 โทรศัพท์ 045-344605 
 

•   ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
           เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 | สายด่วน 1111 | www.1111.go.th | ตู้ ปณ.1111          
           เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 


