
คู่มอืประชาชน 
เทศบาลตำบลปลาโหล 

 
 

กระบวนงานบริการ  
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

ของเทศบาลตำบลปลาโหล 

 

 

โทรศัพท์ 0-4216-5214 โทรสาร 0-4216-5214 

e-mail : tambolplalo@hotmail.com  e-mail : saraban_05470603@dla.go.th 

เว็บไซต์ เทศบาลตำบลปลาโหล https://www.plalo.go.th   

เฟซบุ๊ก เทศบาลตำบลปลาโหล  https://www.facebook.com/tambolplalo  

เพจ สำนักงานเทศบาลตำบลปลาโหล https://www.facebook.com/tassabantambolplalo  
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กระบวนงานบริการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของเทศบาลตำบลปลาโหล 
 

สำนักปลัดเทศบาล 

1.การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

 1. รับเรื่องร้องเรียนทางโทรศัพท์/หนังสือ/เว็ปไซต์/Facebook/Line หรือด้วยตนเองและกรอกคำร้อง 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องและพิจารณาตรวจสอบคำร้องและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ แจ้งกลับเจ้าหน้าที่ 

4. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบกลับผู้ร้อง 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1. แบบคำร้องเรื่องราวร้องทุกข์ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. ภาพถ่าย (ถ้ามี) 

ระยะเวลาการให้บริการ 

- รับแจ้ง 2 วัน/ราย 

- แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
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แบบฟอร์มการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์

 

 

 

2. การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

 1. เจ้าบ้าน/ผู้แจ้งยื่นหนังสือคำร้องตามแบบท่ีกำหนด 

2. เจ้าหน้าที่รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุญาต 

3. เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับแจ้ง 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 

2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ในทันท ี
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แบบฟอร์มการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
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3.การช่วยเหลือสาธารณภัย 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

- รับแจ้งเหตุสาธารณภัยจากประชาชน/หน่วยงานต่างๆ  

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ผู้แจ้งยื่นหนังสือคำร้องตามแบบที่กำหนด 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ขอรับเอกสารหลังการช่วยเหลือ/ระงับเหตุ) 

3. ภาพถ่าย 

4. เบอร์โทรศัพท์ผู้แจ้งเหตุ 

กรณีเกษตร 

1.ทะเบียนเกษตร 

2.ทะเบียนปศุสัตว์ 

ระยะเวลาการให้บริการ  

ในทันท ี
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แบบฟอร์มการช่วยเหลือสาธารณภัย 
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4.การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

1. ทางโทรศัพท์/หนังสือ/เว็ปไซต์/Facebook/Line หรือด้วยตนเองและกรอกคำร้อง 

2. แสดงตนเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 

3. เจ้าหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

- เอกสารแสดงตน เช่น บัตรประจำตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  

- แสดงตนเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 1 วัน 
- เจ้าหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 10 วัน 
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แบบฟอร์มการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
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5. ประชาสัมพันธ์ระบบกระจายข่าวไร้สายทางไกลอัตโนมัติ 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

 1. แจ้งเรื่องประชาสัมพันธ์ดังช่องทางต่อไปนี้ 

1.1 แจ้งด้วยตนเองได้ที ่ณ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลปลาโหล  
1.2 แจ้งผ่านโทรศัพท์ 042-165214 
1.3 แจ้งผ่านไปรษณีย ์หมู่ที่ 4 สำนักงานเทศบาลตำบลปลาโหล อ.วาริภูมิ จ.สกลนคร 47150 
1.4 แจ้งผ่านเว็บไซต์ https://www.plalo.go.th ไปที่เมนู “ระบบ e-service” 
https://plalo.go.th/utility/index.php 
1.5  แจ้งผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เฟซบุ๊ก เทศบาลตำบลปลาโหล   https://www.facebook.com/tambolplalo  
เพจ สำนักงานเทศบาลตำบลปลาโหล https://www.facebook.com/tassabantambolplalo  
1.6 แจ้งผ่าน LINE Official Account  
          - บัญชีทางการ LINE Official Account  เทศบาลตำบลปลาโหล   LineID : @126uekoz   

 
          - Line กลุ่มประสานงาน 
1.7 แจ้งผ่าน E-mail 
      - E-mail : saraban_05470603@dla.go.th 
      - E-mail : tambolplalo@hotmail.com  
1.. แจ้งผ่านหนังสือราชการ/หนังสือทั่วไป/แบบฟอร์มประชาสัมพันธ์ 

 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

- เอกสารขออนุญาตประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบกระจายข่าวไร้สายทางไกลอัตโนมัติ 

ระยะเวลาการให้บริการ  

ในทันท ี
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แบบฟอร์มประชาสัมพันธ์ระบบกระจายข่ายไร้สายทางไกลอัตโนมัติ 
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6. การขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

1. ให้ผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างยื่นคำขอ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่
งานนิติกร  

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง หากเห็นว่าคำขอและ
เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ยื่นคำขอแก้ไขหรือจัดส่งเพ่ิมเติม 

3.เจ้าหน้าที่จัดส่งคำขอและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่งานทะเบียนเพ่ือลงทะเบียนรับคำขอ
ในสาระบบหนังสือรับของเทศบาล 

4.เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างเสนอนายกเทศมนตรีตำบลปลาโหล 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.บัตรประจำตัวประชาชน 

2.ทะเบียนบ้าน 

3.ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้าง 

4.สำเนาเอกสารที่ดิน (โฉนด นส3ก.) 

5.กรณีไม่มีเอกสารเกี่ยวกับที่ดิน กรณีเป็นที่ดินว่างเปล่าต้องมีหนังสือรับรองจากกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน ว่าเป็น
ที่ดินตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่จริง และไม่เป็นที่สาธารณะประโยชน์ 

6.กรณีท่ีดินเป็นของคนอ่ืนต้องมีหนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน 

ระยะเวลาการให้บริการ  

ไม่เกิน 2 วัน /ราย 
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แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 



-  15 - 
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กองคลัง 

7.การจดทะเบียนพาณิชย์ 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

 1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 

4. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ผู้จดทะเบียนพาณิชย์ 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้จดทะเบียนพาณิชย์ 

3. สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ 

4. หนังสือขอใช้ที่ตั้งสำนักงานใหญ่ 

5. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีเจ้าหน้าที่ร้องขอ 

ระยะเวลาการให้บริการ  

30 นาที / ราย 
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แบบฟอร์มการจดทะเบียนพาณิชย์ 
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8.การจัดเก็บภาษีป้าย 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และแจ้งการประเมินค่าภาษี 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา 

ระยะเวลาการให้บริการ  

5 นาที / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-  22 - 
 

9.การจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

 1.รับชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

- 

ระยะเวลาการให้บริการ  

 1 นาที/ราย 
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10.คำร้องขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

1.ขออนุญาตที่สถานีตำรวจ 

2.นำแบบฟอร์มกลับมาให้เจ้าหน้าที่ 

3.เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

4.จ่ายค่าธรรมเนียม 15 บาท 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1.แบบฟอร์ม ฆษ.1 

2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

ระยะเวลาการให้บริการ  

1 วัน/ราย 
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แบบฟอร์มคำร้องขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
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กองช่าง 

11.การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ  

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้นถอนดัดแปลง 
(บบ ข.1) 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสภาพสาธารณะ 

3. นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 

3. หนังสือยินยอมเขตที่ดินต่างเจ้า 

4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร 

5. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

ระยะเวลาการให้บริการ  

 45 วัน / ราย 
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แบบฟอร์มการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
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12.การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

1. ผู้อนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบ ผังเมือง และตรวจสอบสภาพ 

3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. สำเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 

3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวะ) 

ระยะเวลาการให้บริการ  

 45 วัน / ราย 
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แบบฟอร์มการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
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13.การขอหนังสือรับรองเพื่อประกอบการขอหมายเลขบ้าน 

ขั้นตอนการให้บริการ/การปฏิบัติการ 

1. ผู้มารับบริการยื่นคำร้องและเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

2. นายช่างออกตรวจสอบสภาพบ้านและดำเนินการจัดพิมพ์เอกสารเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

3. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาออกหนังสือรับรอง 

4. ผู้มารับบริการรับเอกสาร 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้องขอ 

2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ร้องขอ 

3. สำเนาแบบแปลน (ถ้ามี) 

4. สำเนาโฉนดที่ดิน 

5. แผนที่ตั้งบ้านพอสังเขป 

6. ภาพถ่ายบ้าน 

ระยะเวลาการให้บริการ  

  7 วัน / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 



-  37 - 
 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองเพ่ือประกอบการขอหมายเลขบ้าน 
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กองการศึกษา 

14.การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

1. ผู้ปกครองแจ้งขอใบสมัครและกรอกรายละเอียดการสมัคร 

2. ส่งหลักฐานพร้อมใบสมัครต่อเจ้าหน้าที่ 

3. ตรวจหลักฐานการสมัคร 

4. แจ้งกำหนดการสอนและการรายงานตัว 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาสูติบัตร 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. รูปถ่าย 2 นิ้ว จำนวน 3 รูป 

ระยะเวลาการให้บริการ  

5 นาที / ราย 
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กองสวัสดิการสังคม 

15.การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

 1. ผู้ประสงค์ขอรับเบี้ยแจ้งยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติ พร้อมทั้งสัมภาษณ์และบันทึก
ข้อมูล 

3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1. สำเนาทะเบียนบ้านผู้สูงอายุ 

2. สำเนาบัตรประชาชนผู้สูงอายุ 

3. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารผู้สูงอายุ (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 

4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อม สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ ในกรณี
ที่มีความจำเป็นผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนได้ด้วยตนเอง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

10 นาที / ราย 
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แบบฟอร์มการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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16.การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเบี้ยความพิการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

 1. ผู้ประสงค์ขอรับเบี้ยแจ้งยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติ พร้อมทั้งสัมภาษณ์ และบันทึก
ข้อมูล 

3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1. สำเนาทะเบียนบ้านผู้พิการ 

2. สำเนาบัตรประชาชนผู้พิการ 

3. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารผู้พิการ (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 

4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ ในกรณีที่
มีความจำเป็นผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนได้ด้วยตนเอง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

10 นาที / ราย 
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แบบฟอร์มการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการ 
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17.ขอรับเงินสงเคราะห์ และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

 1.ยื่นเอกสาร 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

3.จัดทำหนังสือส่ง พมจ. 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 เอกสารผู้ยื่น 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.หน้าบัญชีธนาคาร (ไม่จำกัดธนาคาร) 

เอกสารผู้เสียชีวิต 

1.ใบมรณะบัตร 

2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3.สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ถ้ามี) 

ระยะเวลาการให้บริการ 

2 วัน/ราย 
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แบบฟอร์มขอรับเงินสงเคราะห์ และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
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18.ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

 1.ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ทำการคีย์ข้อมูลเข้าระบบให้แต่ละห้วงเวลา 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1.แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 

2.แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 

3.สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 

4.หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจำเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ) 

5.เอกสาร หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือตำแหน่งของผู้
รับรองคนท่ี 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 

6.สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (เฉพาะผู้ยื่นคำ
ร้องขอลงทะเบียนที่ไม่มีสัญชาติไทย) 

ระยะเวลาการให้บริการ 

15 วัน/ราย 
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แบบฟอร์มขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

19.การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

 1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตทำการโฆษณา โดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆษ.1) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ฆษ.2)
เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ขออนุญาตและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้ซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน (ถ้ามี) 

3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช้ เช่น กำลังไฟฟ้าที่ใช้กำลังขยายเสียง 

4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใช้เครื่องขยายเสียง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

60 นาที / ราย 
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20.การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (132 ประเภท) ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

กรณีขออนุญาตใหม่ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ กอ.1) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
(แบบ กอ.2) 

กรณีขอต่อใบอนุญาต 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ กอ.3) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
(แบบ กอ.2) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 

2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 

3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 

4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณี ผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 

5. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร 

6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถดำเนินการด้วยตนเอง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

7 วัน / ราย 
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แบบฟอร์มการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (132 ประเภท) ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
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21.การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  

- การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจด้านสุขลักษณะตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผลการพิจารณาการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 

5. ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดพร้อมรับใบอนุญาต 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. แบบคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี) 

4. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 2 รูป 

5. เอกสารมอบอำนาจ แทนนิติบุคคล (ถ้ามี) 

6. สำเนาใบขออนุญาตก่อสร้างตลาด (ประเภท 1) 

7. สำเนาแผนผังแบบก่อสร้างและรายการปลูกสร้าง (ตลาดประเภท 1) 

ระยะเวลาการให้บริการ 

15 วัน / ราย 
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22.การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร ใช้ แบบ สอ.1 และพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ใช้แบบ สอ.2) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนที่และสถานที่จำหน่ายอาหาร แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต ตามแบบ สอ.
3 (พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร หรือออกหนังสือรับรองการแจ้งตามแบบ สอ.4 (พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร) 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดจะถือว่าสละสิทธิ์ 

5. ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดพร้อมรับใบอนุญาต
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 

2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 

3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 

4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 

5. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาหารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร 

6. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ผู้มอบและผู้รับมอบกรณี ผู้ขอรับใบอนุญาต
ไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

15 วัน / ราย 
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23.การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติ/การให้บริการ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.1) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนที่ และสถานที่จำหน่ายสินค้า แล้วพิจารณา ออกใบอนุญาตจำหน่ายสินค้า
ในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ ตาม แบบ สณ.2 พร้อมบัตรประจำตัว ตามแบบ สณ.4 หรือออกใบอนุญาต
จำหน่ายสินค้าด้วยวิธีการเร่ขายตามแบบ สณ.3 พร้อมบัตรประจำตัว ตามแบบ สณ.5 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผลการพิจารณาการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่าสละสิทธิ์ 

5. ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดพร้อมรับใบอนุญาต 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่ายฯ 

3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 x 1 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วย
จำหน่ายคนละ 3 รูป 

4. ใบรับรองแพทย์ ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย กรณีจำหน่ายอาหาร 

5. แผนผังที่ตั้งจำหน่ายสินค้าพอสังเขป (ยกเว้นกรณีเร่ขายไม่ต้องมี) 

ระยะเวลาการให้บริการ 

15 วัน / ราย 

 

 

 




