
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเขาบายศรี 
เรื่อง   กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

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

  ตามพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การอ านวยความ
สะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน  ผู้มารับบริการในกระบวนงานเกี่ยวกับการขออนุญาต 
อนุมัติ  ซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาล  มีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ  ตลอดจนการเรียกตรวจเอกสาร  หลักฐาน
ประกอบการพิจารณา  มีแนวทางปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เทศบาลต าบลเขาบายศรี  จึงขอประกาศ
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน  ตามตารางดังต่อไปนี้   

ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 ด้านการคลัง     
1. จั ด เ ก็ บ ภ า ษี

บ ารุงท้องที ่
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย (กรณี
รายเก่า) 

2. จัดเก็บภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดินปีที่ผ่านมา 
(ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย (กรณี
รายเก่า) 

3. จัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรบัเงิน (ภ.ป.7) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย
ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 

5 นาที/ราย (กรณี
รายเก่า) 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

4. จัดเก็บค่าขยะ          
มูลฝอย 

1. ติดต่อขอรับบริการการจัดเก็บ
ขยะมูลฝอยต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่จัดถังขยะมูลฝอย
ตามจุดต่าง ๆ ตามที่แจ้งไว้ 
3. เจ้าหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอย
เป็นประจ า 
4. เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าขยะมูล
ฝอยตามครัวเรือน  ผู้รับบริการ
ช าระค่าขยะมูลฝอย เจ้าหน้าที่
ออกใบเสร็จรับเงิน  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
2. สถานทีท่ี่จะจัดวางถังขยะ 

5 นาที/ราย ทุกราย 

5. การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค า
ขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบียนพิจารณาค าขอ
และจดทะเบียนพาณิชย์ 
4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับ
ใบทะเบียนพาณิชย์ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านที่
ประกอบการพาณิชย์ 
 

10 นาที/
ราย 

 

 ด้านการโยธา     
6. ขออนุญาต

ก่อสร้างอาคาร 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อม
เอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที
ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
 

14  วัน/
ราย 

(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้
แบบ
ก่อสร้าง
อาคารของ
กรมโยธา           
ธิการและผัง
เมืองหรือ
แบบของ
องค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
นั้น ๆ  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

   4. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน พร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 

ระยะเวลา
ให้บริการ 7

วัน/ราย) 

 

7. ขออนุญาต  
ดัดแปลงอาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสถานที่/ตรวจสอบ
ผังเมืองและตรวจสอบสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่า
ที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
4. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

14 วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

   6. แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน พร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 
7. รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย (กรณีอาคารต้อง
มีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับอนุญาต 
9. กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร 
(วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้าง
อาคารมิใช่คนเดิม)ต้องมี
หนังสือรับรองความมั่นคงของ
อาคารเดิมจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ 

  

8. ขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 

1. ผู้อนุญาตยื่นค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน
ดัดแปลง (แบบ ข.1 )พร้อม
เอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
 
 
 
 
 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้ง
ของอาคารที่ขออนุญาตรื้อ
ถอน ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า 
3. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ 
และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอนอาคาร ( กรณีท่ี
เป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

14 วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

   4. หนังสือแสดงความยินยอม
ของวิศวกรผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) 
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

  

 ด้านการบริการ
ประชาชน 

  
 

 

 สนับสนุน              
น้ าอุปโภค 
บริโภค 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นขอรับการ
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภคตาม
แบบค าขอ 
2.  เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูล 
และสถานที่ 
3. เจ้าหน้าที่ออกให้บริการน้ า
อุปโภค บริโภค ให้กับผู้ยื่นค าขอ
อนุญาต 

- 3 ชั่วโมง/
ราย 

 

10. ช่วยเหลือ           
สาธารณภัย 

1. เจ้าหน้าที่รับแจ้งเหตุทางวิทยุ
สื่อสาร  หรือทางโทรศัพท์  โดยผู้
พบเห็นเหตุการณ์  หรือผู้ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุสาธารณภัยแจ้ง 

- ในทันที  

11. รับแจ้งเรื่องราว 
ร้องทุกข์ 

1.  ผู้ได้รับความเดือดร้อนหรือ
ผลกระทบต่าง ๆ แจ้งเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ตามแบบ 
2.  เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ และส่งเรื่องไปตามล าดับชั้น
และแจ้งไปยังผู้รับผิดชอบทราบ  
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
ข้อเท็จจริง 
3.  ตรวจสอบและด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
ให้แก่ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 
4. แจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบถึง
ผลการด าเนินงาน 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ 

7 วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

12. การจ่ายเบี้ยยัง
ชีพ         
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
ผู้ป่วยเอดส์ 

1.ตรวจสอบรายชื่อผู้รับเบี้ยยังชีพ 
และผู้รับมอบอ านาจ (กรณีรับเงิน
แทน) 
2.ให้ผู้รับเงินเบี้ยยังชีพลงลายมือ
ชื่อในหลักฐานการจ่ายเงิน 
3.จ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้ผู้รับเงินเบี้ย
ยังชีพ 

บัตรประจ าตัวประชาชน (ตัว
จริง)หรือส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ภายในวันที่ 
5 ของเดือน 

 

 ด้านทะเบียน
ราษฎรและบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

    

13. แจ้งเกิด 1. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา
แจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับ
แจ้งแห่งท้องที่เด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน ลงรายการในสูติบัตรทั้ง 
3 ตอน แล้วเพ่ิมชื่อและรายการ
บุคคลตามสูติบัตรลงในทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนฉบับ
เจ้าของบ้าน 
3. มอบสูติบัตรตอนที่ 1 ท.ร.26 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง สูติบัตร 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน และบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง หรือบัตร
ประจ าตัวประชาชนของบิดา 
มารดา 
2. หนังสือรับรองการเกิดจาก
โรงพยาบาล (ท.ร.1/1) (ถ้ามี) 

10 นาที/
ราย 

 

14. แจ้งตาย (ใน
บ้าน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่มีคน
ตาย ในกรณีที่ไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบ
ศพเป็นผู้แจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน และลงรายการในมรณ
บัตร 
3. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจาก
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดย
ประทับค าว่า “ตาย” สีแดงไว้
หน้ารายการคนตาย 
4. มอบมรณบัตรตอนที่ 1 พร้อม
หลักฐานคืนผู้แจ้ง 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อ และ
บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง 
2. หนังสือรับรองการตายจาก
โรงพยาบาล (กรณีตายที่
โรงพยาบาล) 

10 นาที/
ราย 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

15. แจ้งย้ายที่อยู่       
(ย้ายออก) 

1. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายที่อยู่ต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน และรายการในใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ แล้วกรอกรายการ
ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้ง 3 ตอน 
3. จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล
ที่ย้ายออกจากทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
โดยประทับตรา ค าว่า “ย้าย” สี
น้ าเงิน ไว้หน้ารายการคนย้าย
ออก 
4. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน
ที 1,2 พร้อมหลักฐานการแจ้งคืน
ผู้แจ้ง 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของ
เจ้าบ้าน และส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน (บัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ย้าย
ที่อยู่กรณแีจ้งย้ายที่อยู่ของ
ตนเอง โดยผู้ย้ายที่อยู่สามารถ
ร้องขอท าหน้าที่เจ้าบ้านเพ่ือ
แจ้งย้ายที่อยู่ของตนเองได้) 

10 นาที/
ราย 

 

16. ก าหนดเลขที่บ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าบ้าน แจ้งการปลูกสร้าง
บ้านต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง
ท้องที่ที่บ้านตั้งอยู่  
2. นายทะเบียนตรวจสอบว่าเป็น
บ้านตามกฎหมายว่าด้วยการ
ทะเบียนราษฎรหรือไม่ 
3.จัดท าทะเบียนบ้านและกรอก
รายการเลขประจ าบ้านในทะเบียน
บ้าน 
4. ก าหนดเลขรหัสประจ าบ้าน
จากแบบพิมพ์ ท.ร.99 ก. 
5. มอบหลักฐานพร้อมส าเนา
ทะเบียนบ้านคืนให้แก่ผู้แจ้ง 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. ใบอนุญาตก่อสร้างและ
แบบอาคาร 

3 วัน/ราย  

 ด้านการ
สาธารณสุข 

    

17. ขออนุญาตท า
การโฆษณา
โดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ท าการโฆษณา โดยใช้เครื่องขยาย
เสียง (แบบ ฆ.ษ.1) 
 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านของผู้ขออนุญาตและ
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

15 นาที/
ราย 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุญาตให้ท าการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง  (แบบ 
ฆ.ษ.2) 
 
 

2. ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้ซึ่ง
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน (ถ้ามี) 
3. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงที่จะใช้ เช่น 
ก าลังไฟฟ้าที่ใช้ก าลังขยาย
เสียง 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งท่ีใช้เครื่อง
ขยายเสียง 

  

18. ขออนุญาต
ประกอบ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ
สุขภาพ  
(130 
ประเภท) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ 
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
(แบบ ก.อ.2) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาขน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถาน
ประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม
แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติกรบุคคล (กรณี
ผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้
เป็นสถานประกอบการนั้นได้
โดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 

15 วัน./
ราย 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

19. การขออนุญาต
จัดตั้งตลาด 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่ และสถานที่จัดตั้ง
ตลาดแล้วพิจารณาออก
หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง
ตลาด 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถาน 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคล พร้อม
แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้
ขอเป็นนิติบุคคล) 

20 วัน/ราย  

20. ขออนุญาตจัดตั้ ง
สถานที่ จ าหน่ าย
อาหารหรือที่สะสม
อาหาร (พ้ืนที่เกิน 
200 ตร.ม.) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่ และสถานที่จ าหน่าย
อาหาร แล้วพิจารณาออก
หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร 
(แบบ ส.อ.2) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จดัการ 
หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาตประกอบการ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถาน 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็น
นิติบุคคล) 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้
เป็นสถานประกอบการนั้นได้
โดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 

20 วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสาร  

ประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

   6. หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 

  

21. ข อ อ นุ ญ า ต
จ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ (แบบ 
ส.ณ.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่ และสถานที่จ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต
ฯ (แบบ ส.ณ.2) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ช่วย
จ าหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่
สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 
1x1.5 นิ้ว ของผู้รับ
ใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย
คนละ 3 รูป  
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอ
ใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

20 วัน/ราย  

 
จงึประกาศและประชาสัมพันธ์มาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่   20  ตุลาคม   พ.ศ.  2565 

 
 

                      สมบูรณ์  มณีกร 
(นายบัญชา  โพธิหัง) 

นายกเทศมนตรีต าบลเขาบายศรี 
 

 
 


