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บทท่ี 1 บทน า 

………………………………………… 
ท่ีมาของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ.2558 
 ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงานภาครัฐ
เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซ่ึงในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้ง
กฎหมายหลายฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ า เป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้
อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ ก่อให้เกิดการทุจริตและเป็น
อุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา 49 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้ผ่าน
กระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ 22 มกราคม 2558 

สารสะส าคัญของพระราชบัญญัติฯ ท่ีเก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้นโดยมี
สาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สรุปได้ ดังนี้ 
 1) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
 2) ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้ที่หน้าที่ในการรับค าขอ 
 3) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมตามที่
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึก 
 4) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่
แนะน าหรือตามที่ปรากฏในบันทึกแล้ว 
 5) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฎิบัติตามหน้าที่ที่
กฎหมายก าหนด 
 
 
 



2 
 

บทท่ี 2 วัตถุประสงค์ 
………………………………………………. 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือฯ 

 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตราฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
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บทท่ี  3  กระบวนการท้ังหมดของหน่วยงาน 
และขั้นตอนแต่ละกระบวนการ 

***************** 
เทศบาลเมืองแม่เหียะ มีจ านวนกระบวนการท้ังหมด  75 กระบวนการ ดังน้ี 
1. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2. การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่ทางสาธารณะ 
3. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่รับท าการจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
6. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
7. การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
8. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
9. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่การรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
10. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
11. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
12. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
13. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
14. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
15. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
16. การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
17. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
18. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
19. การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน 
20. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
21. การขอใบอนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน 
22. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
23. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
24. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตาม มาตรา 34 
25. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
26. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
27. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
28. การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
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29. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
30. การแจ้งขุดดิน 
31. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
32. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
33. การแจ้งถมดิน 
34. การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
35. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
36. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
37. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
38. การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
39. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
40. การรับช าระภาษีป้าย 
41. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
42. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
43. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
44. การขอบ้านเลขที่ 
45. การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
46. การขอเปลี่ยนแปลงบัตรประชาชน กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
47. การเปลี่ยนชื่อตัว ต้ังและเปลี่ยนชื่อรอง (การใช้ราชทินนามของตนเป็นชื่อตัว ชื่อรอง) 
48. การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
49. การจ าหน่ายชื่อสกุล 
50. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวท่ีมีใบส าคัญ           
      ประจ าตัวคนต่างด้าวตายในประเทศ 
51. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บ                
      ต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
52. การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
53. การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
54. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปการะหรือ                 
      การสงเคราะห์ 
55. การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
56. การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
57. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
58. การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
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59. การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
60. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
61. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
62. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
63. การรับแจ้งการย้ายออก 
64. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
65. การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุด 
66. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
67. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
68. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติ     
      บุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
69. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น  
      ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
70. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น ห้าง 
      หุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชน  
      จ ากัด ที่ประกอบพาณิชย์กิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
71. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
      กรณีผู้จอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
72. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)  
      บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด 
73. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด 
      ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
74. การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
75. การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่ 
      กรรม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 1 
เรื่อง การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 15 นาที  
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง (หมายเหตุ: (หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกข้อความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิ์ในการอุทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา   
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  ระยะเวลา 20 วัน 
 - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
 - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณ์ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณ์ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2557)))  
ระยะเวลา 20 วัน 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต  
  - กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์ ระยะเวลา 8 วัน 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 1 
วัน  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 2 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.ก าร
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
 - กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร ระยะเวลา 8 วัน 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. การพิจารณา 
 - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 1 วัน 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 3 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละ
ประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกข้อความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (1.ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น           
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539))) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ  ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (1.ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น            
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557))) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น            
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  ระยะเวลา 1 วัน 
(หมายเหตุ: (1.ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น             
2.กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 4 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) ระยะเวลา 1 วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 5 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีรับท าการจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีรับท าการจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้ านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 1 
วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 6 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลั กเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา  
1 วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 7 
เรื่อง การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้ านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 1 
วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 8 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญา ตประกอบกิจการรับท า การก าจัด มูลฝอยทั่วไป        
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 15 นาที  
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง  
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา   
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  ระยะเวลา 20 วัน 
 - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
 - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณ์ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณ์ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2557)))  
ระยะเวลา 20 วัน 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต  
  - กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัด มูลฝอยทั่วไป       
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์ ระยะเวลา 8 วัน 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 1 
วัน  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 9 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการ รับท าการ
ก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) ระยะเวลา 1 วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 10 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติด

เชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้ านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ แก่ผู้ขอใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด   ระยะเวลา  
1 วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 11 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภาย ใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) ระยะเวลา 1 วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 12 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แ นะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป แก่ผู้ขอใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด   ระยะเวลา  
1 วัน 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 13 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 1 
วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 14 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 15 นาที  
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง  
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา   
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  ระยะเวลา 20 วัน 
 - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
 - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณ์ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณ์ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2557)))  
ระยะเวลา 20 วัน 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต  
  - กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล     
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์ ระยะเวลา 8 วัน 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา   
1 วัน  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 15 
เรื่อง การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 1 
วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 16 
เรื่อง การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 
15 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเ ติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถู กต้องตามหลักเกณฑ์ด้ านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้า น
สุขลักษณะ ระยะเวลา 20 วัน 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557)) 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต ระยะเวลา 8 วัน 
 -  กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตจัดต้ังตลาด แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 1 
วัน 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 17 
เรื่อง การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัด สิ่งปฏิกูล พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 15 นาที  
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที (กรณี
ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย)  ระยะเวลา 1 ชั่วโมง  
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกข้อความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)) 
3. การพิจารณา   
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  ระยะเวลา 20 วัน 
 - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
 - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณ์ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณ์ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2557)))  
ระยะเวลา 20 วัน 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต  
  - กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ื อมารับในอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
 - กรณีไม่อนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธ์ิในการอุทธรณ์ ระยะเวลา 8 วัน 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีค าสั่งอนุญาต) 
 - แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด ระยะเวลา 1 
วัน  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ)) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 18 
เรื่อง การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

ขั้นตอนกระบวนงานการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ที่ประสงค์ขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลา 45 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ  ระยะเวลา 15 นาที 
3. การตรวจสอบเอกสาร 
 - การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์  
ระยะเวลา 3 วัน 
4. การตรวจสอบเอกสาร 
 - การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา  ระยะเวลา 2 วัน 
5. ตรวจสอบเอกสาร 
 - พิจารณาอนุมัติ  ระยะเวลา 7 วัน 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 19 
เรื่อง  การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน 

ขั้นตอนกระบวนการงาน   การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
  - พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ     
(ข้อ 14) 
2. การพิจารณา  

- พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ตรวจสอบโรงงานและเครื่องจักร พร้อมทั้งพิจารณาสั่งการ
ตามมาตรา 37 หรือ มาตรา 39 แล้วแต่กรณี  
3. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  

- ในกรณีที่ต้องการสั่งการปรับปรุงแก้ไขตามมาตรา 37 หรือสั่งหยุดประกอบกิจการโรงงานทั้งหมด
หรือบางส่วน เพ่ือปรับปรุงแก้ไข โรงงานตามมาตรา 39 แห่ง พ.ร.บ.โรงงาน 2535 พนักงานเจ้าหน้าที่ ลง
นามค าสั่ง และแจ้งผู้ประกอบกิจการโรงงานทราบผลการพิจารณา (กรณีที่เป็นโรงงานที่ต้ังในเขตกรุงเทพฯ)  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 20 
เรื่อง  การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
1. การตรวจสอบเอกสาร  

- ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
3. การพิจารณา  

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ.6 และแจ้งให้ผู้
มาขอรับใบ น.1  
 
 

 
คู่มือกระบวนการ ท่ี 21 

เรื่อง  การขอใบอนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน  

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขอใบอนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
2. การพิจารณา 
 พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบกิจการ 
 - กรณีพบว่าปฏิบัติตามค าสั่งเป็นหนังสืออนุญาตให้เปิดประกอบกิจการโรงงาน  
 - กรณีพบว่าไม่ปฏิบัติตามค าสั่งจะด าเนินการตามกฎหมาย หรือมีค าสั่งปิดโรงงาน 
3. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ 
 - ผู้ที่ได้นับมอบหมายจากปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมลงนามค าสั่งและแจ้งขอทราบผลการพิจารณาใน
กรณีที่เป็นโรงงานที่ต้ังในเขตกรุงเทพ  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 22 
เรื่อง  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
1. การตรวจสอบเอกสาร  
 - ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
2. การพิจารณา 
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. การพิจารณา  

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปการตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1)และแจ้ งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 
 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 23 
เรื่อง  การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารพร้อมเอกสาร (หมายเหตุ : (องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่
จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 

2. การพิจารณา 
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต (หมายเหตุ : (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่ท่ีจะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 
3. การพิจารณา  

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางการทหารฯ และ พรบ.จัดส รรที่ ดินฯ  
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่ท่ีจะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 -เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1)  (หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร)) 
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 24 
เรื่อง  การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการอ่ืน

ตาม มาตรา 34 
 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือ
การอ่ืนตามมาตรา 34 
1. การตรวจสอบเอกสาร  
 - ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อมเอกสาร  
2. การพิจารณา  
 -เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ 
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

 
คู่มือกระบวนการ ท่ี 25 

เรื่อง การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ 
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 26 
เรื่อง การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ 
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.5) 

 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 27 
เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ ดินฯ (หมาย เหตุ : 
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่ท่ีจะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)) 
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 28 
เรื่อง การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล   
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ประกอบการยื่นค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ตามแบบ นบ.1 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ และเอกสารประกอบการขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลให้ถูกต้อง   
ครบถ้วน รับค าขอลงทะเบียนรับ และรับช าระค่าธรรมเนียมค าขอตามอัตราที่ก าหนด  
2. การพิจารณา   
 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตามค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดล โดยตรวจสอบสภาพแหล่งน้ า      
ผิวดิน หรือ แหล่งน้ าดิบที่มีอยู่ สภาพสถานที่หรือสถานที่ต้ัง สภาพย่อน้ าบาดาล ปริมาณน้ าบาดาล คุณภาพน้ า
บาดาล และผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 

- ในการตรวจสอบสถานที่ ต้องแจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนเข้าด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ตามบันทึกการตรวจสอบ  
3. การพิจารณา  

- ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลที่ขนาดเส้นผ่านศูนย์กลางต้ังแต่ 200 มิลลิเมตรขึ้นไป ให้
พนักงานประจ าน้ าบาดาลท้องที่เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้คณะอนุกรรมการใน
ส่วนกลางพิจารณาให้ความเห็นก่อนเสนอให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา  

- ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่านต้ังแต่ 125 มิลลิเมตรขึ้ นไป – ต่ ากว่า 200 
มิลลิเมตร ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอเอกสารหรือ หลักฐาน ให้
ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร เ ข ต พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ก่ อ น เ ส น อ ใ ห้ ผู้ อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต พิ จ า ร ณ า                             
(หมายเหตุ: (ส าหรับบ่อน้ าบาดาลขนาดเส้นผ่านศูนย์กลางน้อยกว่า 125 มิลลิเมตร ให้พนักงานประจ าน้ า
บาดาลเสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐานให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา ทั้งนี้ระยะเวลาในการ
ด าเนินงานรวม 5 วันท าการโดยไม่ต้องเสนอให้คณะอนุกรรมการในส่วนกลางพิจารณา)) 
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  

4.1 พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ผู้ได้รับมอบหมายจากอธิบดี ให้เป็นผู้ที่มีอ านาจลงนาม พิจารณา
ลงนามใบอนุญาต 

4.2 แจ้งผลการพิจารณาเป็นตัวหนังสือให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ  
- กรณีพิจารณาออกใบอนุญาตให้ด าเนินการแจ้งผู้มาขอรับใบอนุญาต ให้มาช าระค่าธรรมเนียม และ

รับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล  
- กรณีพิจารณาไม่ออกใบอนุญาต ให้แจ้งเหตุผลพร้อมทั้ง สิทธิอุทธรณ์ไปพร้อมกับหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 29 
เรื่อง การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบแจ้ง  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ  
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้ า พนั ก งา นท้ องถิ่ น ตร วจ พิจ า รณ า แบ บแปล น  แ ละมีห นั งสื อแจ้ งผู้ ยื่ น แจ้ ง ทร า บ                      
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ท่ีจะด าเนินการก่อสร้างอาคาร)) 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 30 
เรื่อง การแจ้งขุดดิน  

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การแจ้งขุดดิน  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้แจ้งยื่นเอกสารเจ้งการขุดดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
3. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และผู้แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 31 
เรื่อง การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ  
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  
 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 32 
เรื่อง การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

ขั้นตอนกระบวนการงาน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบแจ้ง  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในทางเดินอากาศ ทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ ดินฯ  
4. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 33 
เรื่อง การแจ้งถมดิน  

ขั้นตอนกระบวนการงาน การแจ้งถมดิน  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้แจ้งยื่นเอกสารการถมดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
3. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  
 - เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง  
 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 34 
เรื่อง การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 

ขั้นตอนกระบวนการงาน การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย  
1. การตรวจสอบเอกสาร  
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น  
2. การพิจารณา  
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา  
 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 35 
เรื่อง การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง  
2. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
3. การพิจารณา 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ท่ีจะด าเนินการรื้อถอนอาคาร)) 
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 36 
เรื่อง การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

ขั้นตอนกระบวนการงาน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่  2 ยื่นใบแจ้ง (แบบร.ง.1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบ ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
2. การพิจารณา  

- กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้ พนักงานเจ้าหน้าที่เม่ือได้รับใบแจ้งและพิจารณาว่าเป็นโรงงานจ าพวก 
ที ่2 แล้วด าเนินการออกใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 
 -กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ให้จัดท าหนังสือไม่ได้รับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
3. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ 

- กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบรับแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวก   
ที่ 2 (ร.ง.2) และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่งมอบใบรับแจ้งให้ผู้ประกอบการ 

- กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในหนังสือ ไม่รับแจ้งการประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 2 และแจ้งผลการพิจารณา  
 
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 37 
เรื่อง การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหน่ึงปี 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหน่ึงปี  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ พร้อม
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปี  
2. การพิจารณา 
 2.1 กรณีโรงงานจ าพวกที่ 2 
 - พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
 2.2 กรณีโรงงานจ าพวกที่ 3 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและความพร้อมในการประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไปตาม
มาตรา 8 แห่ง พรบ.โรงงาน พ.ศ.2535 หากพบว่าไม่ถูกต้องจะมีค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไข เม่ือได้ปรับปรุงแก้ไข
แล้ว จะมีค าสั่งเป็นหนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการโรงงาน 
3. การลงนาม /คณะกรรมการมีมติ  

-พนักงานเจ้าหน้าที่ ลงนามในหนังสือแจ้งผลหรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการโรงงาน และแจ้งผู้
ขอทราบผลการพิจารณา (กรณีที่เป็นโรงงานที่ต้ังในเขตกรุงเทพฯ)  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 38 
เรื่อง การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหน่ึงปี 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหน่ึงปี  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ :(สามารถยื่นเอกสารได้ ณ ศูนย์บริการสารพันทันใจกรมโรงงานอุตสาหกรรม ,องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น,กรุงเทพมหานคร,เมืองพีทยา และเทศบาล)) 
2. การพิจารณา 

- พนักงา นเจ้าหน้าที่พิจ ารณาระยะเวลาการแจ้งตามหลักเกณฑ์ที่ก า หนด มาตรา 33 แห่ ง
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 และ จัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบกิจการโรงงานพร้อมทั้งบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงในใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานล าดับที่ 7 (หมา ยเหตุ: (การพิจารณาแล้วแต่หน่วยงานที่
รับผิดชอบอันได้แก่ กรมโรงงานอุตสาหกรรม,องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ,กรุงเทพมหานคร,เมืองพัทยาและ
เทศบาล)) 
3. การลงนาม / คณะกรรมการมีมติ  

- พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาตฯ ล าดับที่ 7 และ ผู้อ านวยการส านักงานลงนามหนังสือแจ้งผู้
ประกอบกิจการโรงงานและแจ้งผู้ขอทราบผลการพิจารณา (กรณีที่เป็นโรงงานที่ต้ังในเขตกรุงเทพฯ ) 
  

 
คู่มือกระบวนการ ท่ี 39 

เรื่อง การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  
1. การตรวจสอบเอกสาร  

- เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
2. การพิจารณา 
 - พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ (ภทบ.5 หรือ ภทบ.
8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 40 
เรื่อง การรับช าระภาษีป้าย  

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การรับช าระภาษีป้าย  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
2. การพิจารณา 

- พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และ
แจ้งการประเมินภาษี  
3. การพิจารณา  
 - เจ้าของป้ายช าระภาษี  
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 41 
เรื่อง การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
2. การพิจารณา 

- พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  (ภ.ร.ด .2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี  
3. การพิจารณา  
 - เจ้าของป้ายช าระภาษี  
 

คู่มือกระบวนการ ท่ี 42 
เรื่อง การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป หรือ ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
2. การพิจารณา 

- ออกใบลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน  
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คู่มือกระบวนการ ท่ี 43 
เรื่อง การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

ขั้นตอนกระบวนการงาน  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ  
2. การพิจารณา 

- ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ  
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 44 
เรื่อง การขอบ้านเลขท่ี 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอบ้านเลขท่ี 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 45 
เรื่อง การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 46 
เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงบัตรประชาชน กรณีเปลี่ยนท่ีอยู่ 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอเปล่ียนแปลงบัตรประชาชน กรณีเปล่ียนท่ีอยู่ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตร แจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐาน รายงานในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน ระยะเว ลา 5 
นาที 
2. การพิจารณา  
 - เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็นบุคคลเดียวกันกับรายการในฐานข้อมูล ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิ้วหัวแม่มือ ทั้งขวาและซ้าย,ถ่ายรูปท าบัตร ,พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.1) เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุญาต พิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชน,จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ท้ังขวาและซ้าย และมอบบัตรประจ าตัวประชาชน
ให้ผู้ขอ ระยะเวลา  10 นาที 

  

คู่มือกระบวนงานท่ี 47 
เรื่อง การเปลี่ยนชื่อตัว ต้ังและเปลี่ยนชื่อรอง (การใช้ราชทินนามของตนเป็นชื่อตัว ชื่อรอง) 

ขั้นตอนกระบวนงานการเปล่ียนชื่อตัว ต้ังและเปล่ียนชื่อรอง (การใช้ราชทินนามของตนเป็นชื่อตัว ชื่อรอง) 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ระยะเวลา 20 นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอทราบ ระยะเวลา 30 นาที  
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 48 
เรื่อง การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

ขั้นตอนกระบวนงานการแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น 
ระยะเวลา 10 นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 49 
เรื่อง การจ าหน่ายชื่อสกุล 

ขั้นตอนกระบวนงานการจ าหน่ายชื่อสกุล 
1. การตรวจสอบเอกสาร  
 - ยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ระยะเวลา 20 นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ระยะเวลา 30 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 50 
เรื่อง การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่าง

ด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

ขั้นตอนกระบวนงานการจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กร ณีคนสัญชาติไทยหรือคน
ต่างด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 5 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 51 
เรื่อง การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

ขั้นตอนกระบวนงานการตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 5 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที  
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คู่มือกระบวนงานท่ี 52 
เรื่อง การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

ขั้นตอนกระบวนงานการการเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดล้อม และรวมรวมข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น เสนอ      
นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา ระยะเวลา 20 วัน 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 53 
เรื่อง การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 54 
เรื่อง การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยู่

ในอุปการะหรือการสงเคราะห์ 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิง   
ท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - รวบรวมหลักฐาน เสนอให้นายอ าเภอแห่งห้องที่ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณา
ให้นายทะเบียนทราบ ระยะเวลา 89 วัน 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 1 วัน 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 55 
เรื่อง การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา  
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 56 
เรื่อง การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับเรื่องการแจ้งตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 57 
เรื่อง การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 58 
เรื่อง การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

ขั้นตอนกระบวนงานการับแจ้งการตายเกินก าหนด 
1. การตรวจสอบ 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - การตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น        
ให้นายทะเบียนพิจารณา ระยะเวลา 20 วัน 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 วัน 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 59 
เรื่อง การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
1. การตรวจสอบ 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - การตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดล้อม และรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น            
ให้นายทะเบียน พิจารณา ระยะเวลา 20 วัน 
3. การตรวจเอกสาร 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 วัน 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 60 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายเข้า 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการย้ายเข้า 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 61 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 62 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 63 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายออก 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการย้ายออก 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 64 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - ตรวจสอบหลักฐาน พยานบุคคล และพยานแวดล้อม พร้อมเสนอความเห็นให้ นายทะเบีย นพิจารณา 
ระยะเวลา 20 วัน 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 วัน 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 65 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุด 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับเรื่องการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุด 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้งผลการพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที  
 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 66 
เรื่อง การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

ขั้นตอนกระบวนงานการรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา รยะเวลา 10 นาที  
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คู่มือกระบวนงานท่ี 67 
เรื่อง การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น ระยะเวลา 10 
นาที 
2. การพิจารณา 
 - นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมที่เก่ียวข้อง เก่ียวกับบิดา 
มารดา สัญชาติของบิดา มารดา ถึงสถานที่เกิด จ านวนพ่ีน้องร่วมบิดา มารดา และที่อยู่ปัจจุบัน และรวบรวม
หลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็น เสนอให้นายอ าเภอพิจารณา ระยะเวลา 20 วัน 
3. การพิจารณา 
 - นายอ าเภอ พิจารณาพยานหลักฐาน แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นทราบ ระยะเวลา 9 วัน 
4. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณาด าเนินการแ ละแจ้งผลการพิจารณา 
ระยะเวลา  1 วัน 
    

คู่มือกระบวนงานท่ี 68 
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

ขั้นตอนกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกกหมายต่างประเทศ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ระยะเวลา 30 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 5 นาที 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร ระยะเวลา 15 นาที 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
 - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 69 
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็น     ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

ขั้นตอนกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ระยะเวลา 30 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 5 นาที 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร ระยะเวลา 15 นาที 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
 - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 70 
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็น     ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ท่ีประกอบพาณิชย์กิจชนิดท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องจด

ทะเบียนพาณิชย์  

ขั้นตอนกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลปละห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด 
และบริษัทมหาชนจ ากัด ท่ีประกอบพาณิชย์กิจชนิดท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ระยะเวลา 30 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 5 นาที 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร ระยะเวลา 15 นาที 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ระยะเวลา 10 นาที 
 - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 71 
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

ขั้นตอนกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกกหมายต่างประเทศ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ระยะเวลา 30 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 5 นาที 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร ระยะเวลา 15 นาที 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
 - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 72 
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล

และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด   

ขั้นตอนกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์       พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล
และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด   
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ระยะเวลา 30 นาที   
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 5 นาที 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร ระยะเวลา 15 นาที 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ระยะเวลา 10 นาที 
 - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ ระยะเวลา 10 นาที 

 
 
 



46 

คู่มือกระบวนงานท่ี 73 
เรื่อง การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

ขั้นตอนกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ            
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล ระยะเวลา 30 นาที 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 5 นาที 
3. การพิจารณา 
 - นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร ระยะเวลา 15 นาที 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
 - นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ ระยะเวลา 10 นาที 
 

คู่มือกระบวนงานท่ี 74 
เรื่อง การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ระยะเวลา 6 วัน 
3. การพิจารณา 
 - นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ      
รายเดือนโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 75 
เรื่อง การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ             

รายเดือนถึงแก่กรรม) 

ขั้นตอนกระบวนงานการขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
 - ทายาทหรือผู้มีสิทฺธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจ สอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 
2. การพิจารณา 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
เอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา ระยะเวลา 6 วัน 
3. การพิจารณา 
 - นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯต่อไป 
 

 

 

 

 
 
 


