
 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

   คํานํา 

คํานํา 
 

การจัดบริการสาธารณะเปนภารกิจสําคัญที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองดําเนินการทั้งตาม
อํานาจหนาท่ีและตามที่ไดรับถายโอนจากสวนราชการตางๆ โดยมีหลักการทํางานที่จะตองยึดถือไววา 
“การจัดบริการสาธารณะใหแกประชาชนนั้น จะตองดีข้ึนหรือไมต่ํากวาเดิม มีคุณภาพ ไดมาตรฐาน มีการ
บริหารจัดการที่มีความโปรงใส มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบตอผูใชบริการท่ีมากขึ้น”  

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในฐานะหนวยงานหลักในการสงเสริม สนับสนุนและ
พัฒนาใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีศักยภาพในการบริหารจัดการ และสามารถใหบริการสาธารณะ
แกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ไดเล็งเห็นความสําคัญของการกําหนดมาตรฐาน
การบริหารงานและการบริการสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติหรือ
เปนคูมือปฏิบัติงานใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจน เพื่อเปนหลักประกันในระดับหนึ่งวา
หากองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดถือปฏิบัติตามแนวทางที่มาตรฐานกําหนดแลว ประชาชนไมวาจะ
อาศัยอยูท่ีใดในประเทศจะตองไดรับบริการสาธารณะที่มีคุณภาพ โดยเทาเทียมกัน  

ในการนี้ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดรวมกับสถาบันการศึกษา และองคกรวิชาชีพ
ตางๆ ดําเนินการจัดทํามาตรฐานการบริหารงานและการบริการสาธารณะขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น โดยไดผานการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อรวมกันพิจารณาจากผูท่ีเกี่ยวของฝายตางๆ อาทิเชน 
ผูแทนจากองคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล สมาคมองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ตลอดจนสวนราชการที่เกี่ยวของ จึงเปนที่เช่ือมั่นไดวาองคกรปกครองสวนทองถิ่นจะสามารถนํา
มาตรฐานที่ไดจัดทําข้ึน ไปใชเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดบริการสาธารณะไดอยางแทจริง 

สําหรับ มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ไดรวมกับ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จัดทําข้ึน โดยหวังเปนอยางยิ่งวา องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นจะไดศึกษา ทําความเขาใจ และนํามาตรฐาน รวมท้ังแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติตามที่กําหนดไว 
ไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน รวมท้ังพัฒนาคุณภาพ ประสิทธิภาพ การบริหารและการบริการ
สาธารณะใหดียิ่งข้ึน เพื่อประโยชนสุขของประชาชน อันเปนเปาหมายที่สําคัญสูงสุดในการทํางานของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น สืบตอไป 
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บทที่  1 
บทนํา 

 
1.1   ความเปนมา 

การบริการดานงานทะเบียนและการขออนุญาตเปนภารกิจที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
มีอํานาจในการดําเนินการตามที่กฎหมายบางฉบับกําหนดไวแตเดิม หรืออํานาจที่ไดรับการถาย
โอนมาจากหนวยงานอื่น ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ซ่ึงองคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการ
บริหารสวนตําบลจะตองใหบริการแกประชาชน โดยครอบคลุมทั้งงานทะเบียนและการขออนุญาต 
อาทิ งานทะเบียนพาณิชย การขออนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ เปนตน ซ่ึงจัดเปนบริการสาธารณะที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองดูแล และ
รับผิดชอบใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

ดังนั้น เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถดําเนินภารกิจตามอํานาจหนาที่ได
อยางถูกตองตามเจตนารมณของกฎหมาย อันจะทําใหประชาชนไดรับบริการสาธารณะไดอยาง
เปนธรรมและเทาเทียมกัน จึงไดจัดทํามาตรฐานการบริการงานทะเบียน และการขออนุญาตฉบับนี้ขึ้น 
โดยรวบรวมกฎหมายตางๆ ที่ใหอํานาจแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการบริการงานทะเบียน
และการขออนุญาตในปจจุบัน ซ่ึงนอกเหนือจากการรวบรวมกฎหมายตางๆ ดังที่ไดกลาวมาแลวนั้น 
ในมาตรฐานฉบับนี้ ยังไดกลาวถึงบุคคลที่มีอํานาจในการออกใบอนุญาต รายละเอียดขั้นตอนใน
การดําเนินการ เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตผูรับผิดชอบในแตละขั้นตอน ระยะเวลา
การดําเนินการ อัตราคาธรรมเนียม และแบบพิมพตางๆ ตามที่กฎหมายแตละฉบับกําหนดโดย
อํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่เกี่ยวของกับดานการทะเบียนและการอนุญาตได
บัญญัติไวตามกฎหมาย ดังนี้ 
  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 
  “มาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบลมีหนาที่ตองทํา
กิจการในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังนี้ 
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2 บทที่ 1   บทนํา 

   (9) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ
หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร 
  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 
  “มาตรา 50 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย  เทศบาลตําบล มีหนาที่ตองทําในเขต
เทศบาล ดังตอไปนี้ 
   (9) หนาที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ของเทศบาล 
  มาตรา 53 ภายใตขอบังคับแหงกฎหมาย เทศบาลเมืองมีหนาที่ตองทําในเขต
เทศบาล ดังตอไปนี้ 
   (1) กิจการตามที่ระบุไวในมาตรา 50 
  มาตรา 56 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย เทศบาลนครมีหนาที่ตองทําในเขตเทศบาล
ดังตอไปนี้ 
   (1) กิจการตามที่ระบุไวในมาตรา 53 
  พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด 
   (9) จัดทํากิจการอื่นใดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมาย
อ่ืนกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
  มาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจและ
หนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง 
ดังนี้ 
   (30) การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกัน
และรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
   (31) กิจการอื่นใดที่ เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามที่
คณะกรรมการประกาศกําหนด 
  มาตรา 17 ภายใตบังคับมาตรา 16 ใหองคการบริหารสวนจังหวัดมีอํานาจหนาที่
ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังนี้ 
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   (28) จัดทํากิจการอื่นใดตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมาย
อ่ืนกําหนดใหเปนอํานาจและหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด 
   (29) กิจการอื่นใดที่ เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามที่
คณะกรรมการประกาศกําหนด 

1.2   วัตถุประสงค 
มาตรฐานการบริการงานทะเบียนและการขออนุญาตนี้ จัดทําขึ้นเพื่อ 
1. เปนแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใหบริการดานงานทะเบียน

และการขออนุญาตในภารกิจที่กฎหมายกําหนดและที่ไดรับการถายโอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อใหประชาชนไดรับบริการสาธารณะดานงานทะเบียนและการขออนุญาตจาก

องคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางมีมาตรฐาน โปรงใส ตรวจสอบได 

1.3   ขอบเขตของมาตรฐาน 
มาตรฐานฉบับนี้ ใชสําหรับการบริการงานทะเบียนและการขออนุญาตขององคการ

บริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล ตามอํานาจหนาที่ที่กฎหมายบัญญัติไว 
โดยเกี่ยวของกับงานที่ตองมีการแจงและ/หรือการอนุญาต โดยองคการปกครองสวนทองถิ่น แตจะ
ไมรวมงานทะเบียนบางอยางหรือบางประเภท อาทิเชน งานทะเบียนราษฎร ทะเบียนสัตวพาหนะ 
เปนตน โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการควบคุม กํากับ การปฏิบัติงานดานการทะเบียนพาณิชยและการ
อนุญาตในสวนที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับผิดชอบ สามารถปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน โดยงานทะเบียนเปนการรับแจงการประกอบการ ซ่ึงมีการกําหนดขอบเขตของกิจการที่
ตองจดทะเบียนไว สวนการออกใบอนุญาต เปนการควบคุมกิจการที่มีผลกระทบตอชุมชนหรือ
สภาพสังคมในชุมชนจึงตองจดทะเบียน โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขตางๆ เพื่อ
ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตดวย โดยในมาตรฐาน จะกลาวถึงเฉพาะการปฏิบัติงานในการ
อนุญาตเทานั้น จะไมรวมถึงการควบคุมหรือการออกคําสั่งอื่นๆ ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตองดําเนินการตามกฎหมายประกอบดวย อนึ่ง สําหรับระยะเวลาการปฏิบัติตามกฎหมายที่
เกี่ยวของในมาตรฐานนี้ ไดดําเนินการปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติงานลง 30 - 50% ตามพระราช
กฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และหนังสือ
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4 บทที่ 1   บทนํา 

กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0810.3/ว 1105 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2547 เร่ือง ขอแนะนําเกี่ยวกับ
แนวทางและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ในกรณีที่มีการแกไข เปลี่ยนแปลงกฎหมาย ขอกําหนด หลักเกณฑเกี่ยวกับการปฏิบัติที่
เกี่ยวของกับงานทะเบียน และการขออนุญาต ใหพิจารณาปรับใชมาตรฐานนี้โดยไมขัดแยงกับ
กฎหมาย 

1.4   กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1.    พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทย พระพุทธศักราช 2456 
2.    พระราชบัญญัติการพนัน พ.ศ. 2478 
3.     พระราชบัญญัติโรงแรม พ.ศ. 2478 

 4.     พระราชบัญญัติสุรา พ.ศ. 2493 
5. พระราชบัญญัติการควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
6.     พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
7.     พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2507 
8.     พระราชบัญญัติยาสูบ พ.ศ. 2509 

 9.     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
10.    พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
11.    พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
12.    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
13.    พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
           พ.ศ. 2535 
14.  พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
15.  พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
16. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 5 

บทที่  2 
การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ

บริการงานทะเบียนและการขออนุญาตในปจจุบันนั้น สามารถแบงออก
ไดเปน 3 ประเภท ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินควรที่จะมีการรวบรวม
อํานาจในการบริการงานทะเบียนและใบอนุญาตเหลานี้กอน วาทองถ่ินมี
อํานาจในงานทะเบียน หรือการออกใบอนุญาตในเรื่องใดบาง 

การรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนและการขออนุญาตขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ทั้งกฎหมายที่กําหนดอํานาจใหโดยตรงในพระราชบัญญัติโดยจัดทําเปนตาราง 
(ตารางท่ี 2.1) กฎหมายที่มีการถายโอนภารกิจ (ตาราง 2.2)  และกฎหมายที่เก่ียวของตามภารกิจท่ีมี
แผนจะถายโอน (ตารางที่ 2.3) ตามลําดับ โดยแตละตารางจะมีรายละเอียดหลักๆ ดังนี้ 

- หนวยงานที่กฎหมายกําหนดใหมีอํานาจบังคับใชได 
- อํานาจในการบริการงานทะเบียนและการขออนุญาต ตามที่กฎหมายกําหนด 
ความจําเปนในการออกขอบัญญัติทองถ่ิน เพื่อสามารถใหบริการงานทะเบียนและการ

ขออนุญาตได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

6 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ตารางที่ 2.1 กฎหมายที่เก่ียวของท่ีใหอํานาจกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยตรง 
อปท. กฎหมาย 

อบจ. เทศบาล อบต. 
อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

พระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

-  - การโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย
เสียงดวยกําลงัไฟฟา 

4 

การขออนุญาตกอสรางอาคาร  21 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 21 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 22 

*พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร            
พ.ศ. 2522 

- จะใชบังคับในทองท่ีใด           
มีบริเวณเพียงใด ใหตราเปน
พระราชกฤษฎีกา 

- เขตทองท่ีท่ีไดมีการประกาศ
ใหใชบังคับผังเมืองรวมตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง 

- อาคารสูง อาคารขนาดใหญ
พิเศษ อาคารชุมนุมคนและ     
โรงมหรสพ ในทุกทองท่ี 

การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 21 

จัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน
สาธารณะหรือสุสานและฌาปน
สถานเอกชน 

6 พระราชบัญญัติสุสาน
และ ฌาปนสถาน          
พ.ศ. 2528 

- 
 

 
 

- 
 

ดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน
สาธารณะหรือสุสานและฌาปน
สถานเอกชน 

7 

พระราชบัญญัติ           
ทางหลวง  พ.ศ. 2535 

-  - การออกใบอนญุาตสรางทาง ถนน 
หรือสิง่อื่นใดในเขตทางหลวง
เทศบาลเพื่อเปนทางเขาออกทาง
หลวงเทศบาล 

37 

                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 
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อปท. กฎหมาย 
อบจ. เทศบาล อบต. 

อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

-   การดําเนินการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือ
มูลฝอย 

18 

-   การดําเนินกิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ 

33 

-   การจัดตั้งตลาด 34 
-  

 
 การจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร

หรือสะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร 

38 

-   การจําหนายสนิคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

41 

พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

-   การตอใบอนุญาต 56 
พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและ
ความเปนระเบียบ
เรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 2535 

ตอง
ประกาศ 
ใชใน 
ราชกิจจา
นุเบกษา 

 ตองมี
ประกาศ
กระทรวง 
มหาดไทย 

การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือ
โปรยแผนประกาศหรือใบปลิวใน
ท่ีสาธารณะ 

10 

พระราชบัญญัติ            
การขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543 

-   การขุดดิน (โดยมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกินสามเมตรหรอืมี
พื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรอืมีความลึกหรอื
พื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิน่
ประกาศกําหนด) 

17 
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8 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ตารางที่ 2.2 กฎหมายที่เก่ียวของตามภารกิจถายโอนแลว 
อปท. กฎหมาย 

อบจ. เทศบาล อบต. 
อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

พระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 

 - - การจดทะเบียนพาณิชย 11 

-   ขออนุญาตปลูกสรางสิ่งลวง            
ลําน้ํา 

117 พระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย 
พระพุทธศักราช 2456 -   ขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทาง

เดินเรือ 
120 

-   การรับแจงการประกอบกิจการ
น้ํามันเชื้อเพลิง 

19 

-   การอนุญาตประกอบกิจการ 
เฉพาะสถานีบริการน้ํามัน
เช้ือเพลิง ยกเวนประเภท ฉ 

20 

-   การขอตอใบอนุญาต 
 

23 

-   โอนกิจการตามที่ไดรับอนุญาต
ใหแกบุคคลอื่น 

25 

*พระราชบัญญัติควบคุม
น้ํามันเชื้อเพลิง               
พ.ศ. 2542 

-   ใบอนุญาตสูญหายหรอืถูกทําลาย
ในสาระสําคัญ ใหผูรับใบอนุญาต
แจงตอผูอนุญาตและยื่นคําขอรับ
ใบแทนใบอนุญาต 

28 

 
 

                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 
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ตารางที่ 2.3 กฎหมายที่เก่ียวของตามภารกิจท่ีมีแผนจะถายโอน 
 กฎหมายตอไปนี้ เปนกฎหมายที่มีแผนจะถายโอนตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

กฎหมาย ผูมีอํานาจปจจบัุน อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

พระราชบัญญัติการ
พนัน พ.ศ. 2478 

นายอําเภอ อนุญาตใหเลนการพนัน - 

พระราชบัญญัติ
โรงแรม พ.ศ. 2547 

ผูวาราชการจังหวัด อนุญาตจัดตั้งโรงแรม ประกาศ
กระทรวง 
มหาดไทย 

อธิบดีกรมสรรพสามิต 
 

ทําสุรา หรอืมีภาชนะหรือเครื่องกลั่น
สําหรับทําสุราไวในครอบครอง 

5 

เจาพนักงานสรรพสามิต 
 

นําสุราเกินกวา 1 ลิตรเขามาใน
ราชอาณาจักร 

6 

เจาพนักงานสรรพสามิต 
 

ใชสุราทําของสิ่งหนึ่งสิ่งใดตามที่
กําหนดในกฎกระทรวงเพื่อการคา 

12 

อธิบดีกรมสรรพสามิต 
 

ทําการขนสุราท่ียังมิไดเสียภาษีโดย
ถูกตองออกจากโรงงานสุรา 

13 

พระราชบัญญัติสุรา 
พ.ศ. 2493 

เจาพนักงานสรรพสามิต 
 

ทําการขนสุราตั้งแต 10 ลิตรข้ึนไป
หรือสําหรับกรณีขนสุราท่ีนําเขามาใน
ราชอาณาจักร จากเจาพนักงาน
ศุลกากร หรือเปนสุราชนิดท่ีไดมี
กฎกระทรวงยกเวนใหทําการขนได
โดยไมตองมีใบอนุญาตขนสุรา 

14 

 เจาพนักงานสรรพสามิต ทําการขนสุราท่ีทําในราชอาณาจักร
เกินกวาหนึ่งลติร แตไมถึง 
สิบลิตรเขาในหรือออกนอกเขตทองท่ี
ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

15 
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กฎหมาย ผูมีอํานาจปจจบัุน อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

เจาพนักงานสรรพสามิต ขายสุราหรือนําสุราออกแสดงเพื่อขาย 17 
เจาพนักงานสรรพสามิต ผูไดรับใบอนุญาตขายสุราประเภทที่ 1 

หรือประเภทที่ 2 เก็บหรือรักษาสุรา
ประเภทที่ไดรับอนุญาตใหขายไว ณ ท่ี
อื่น นอกจากที่ซึ่งระบุไวในใบอนุญาต 

21 

เจาพนักงานสรรพสามิต ผูไดรับใบอนุญาตขายสุราประเภทที่ 1 
หรือประเภทที่ 2 ทําการเปลี่ยนแปลง
สุรา โดยเอาสรุาอื่นใด หรือน้ํา หรือ
ของเหลว หรือวัตถุอื่นใดเจือปนลง
หรือเปลี่ยนแปลงภาชนะบรรจุสุรา 

22 

เจาพนักงานสรรพสามิต ทําหรือขายเชื้อสุรา 24 

 

เจาพนักงานสรรพสามิต มีเช้ือสุราไวในครอบครอง 25 
ผูวาราชการจังหวัด ขออนุญาตใหตั้งหอพัก 11 *พระราชบัญญัติ

หอพัก พ.ศ. 2507 ผูวาราชการจังหวัด ขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก 21 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการเพาะปลูกตนยาสูบ 7 
อธิบดีกรมสรรพสามิต 
 

เพาะปลูกตนยาสูบจําหนายใบยาสด
แกผูอื่นนอกจากผูบมใบยา 
ตามที่กําหนดไวในใบอนุญาต 

8 

เจาพนักงานสรรพสามิต ตั้งสถานีบมใบยาหรือสรางโรงบมใบ
ยาเพิ่มจํานวนขึ้น 

9 

อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการบมใบยา 10 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ผูบมใบยาจําหนายใบยาแหงแกผูอื่น

นอกจากผูซื้อใบยา 
11 

พระราชบัญญัติยาสูบ 
พ.ศ. 2509 

เจาพนักงานสรรพสามิต ตั้งโรงอบใบยาหรือเพิ่มจํานวน
เครื่องอบใบยา 

12 

                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 
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กฎหมาย ผูมีอํานาจปจจบัุน อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการอบใบยา 13 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการหั่นใบยา 14 
เจาพนักงานสรรพสามิต ประกอบอุตสาหกรรมยาสูบ 17 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ขายยาเสนหรือยาสูบ หรอืนํายาเสน

หรือยาสูบออกแสดงเพื่อขาย 
21 

 

อธิบดีกรมสรรพสามิต
หรือเจาพนักงาน
สรรพสามิต 

ซื้อใบยาแหงจากผูบมใบยา 25 

อุตสาหกรรมจงัหวัด 
 

การรับแจงประกอบกิจการโรงงาน
จําพวกที่ 2 

11 

อุตสาหกรรมจงัหวัด 
 

การอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน
จําพวกที่ 3 

12 

อุตสาหกรรมจงัหวัด 
 

รับแจงการเริ่มประกอบกิจการตาม
มาตรา 12  

13 

*พระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ. 2535 

อุตสาหกรรมจงัหวัด ขอตออายุใบอนุญาต 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 
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พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคการบริหารสวนตําบล  

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 : การเดินเรือในนานน้ําไทย (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2534 มาตรา 117 มาตรา 118 และมาตรา 120 
2.2 คําสั่งกรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวี ที่ 320/2547 เรื่องมอบอํานาจ “เจาทา” 

ตามพระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.3 คําสั่งกรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวี ที่ 442/2547 เรื่องมอบอํานาจ “เจาทา” 

ตามพระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.4 ประกาศกรมเจาทา ที่ 251/2541 เร่ืองลักษณะของอาคารและการลวงลํ้าลําแมน้ําที่พึง

อนุญาตได 
2.5 ประกาศกรมเจาทา ที่ 718/2545 เร่ืองมอบอํานาจ “เจาทา” ตามพระราชบัญญัติการ

เดินเรือในนานน้ําไทยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. นิยาม 
3.1 การลวงล้ําลําน้ํา หมายความวา ลวงลํ้าเขาไปเหนือน้ํา ในน้ําและใตน้ําของแมน้ํา ลําคลอง 

บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ อันเปนทางสัญจรของประชาชนหรือที่ประชาชนใชประโยชน
รวมกัน หรือ ทะเลภายในนานน้ําไทย หรือบนชายหาดของทะเลดังกลาว 

3.2 ลักษณะของสิ่งลวงล้ําลําน้ําท่ีพึงอนุญาตได มีดังนี้ 
3.2.1 โรงสูบน้ํา 

1) โรงที่ติดตั้งเครื่องสูบน้ําตองอยูบนฝงมากที่สุด 
2) การตอทอสูบน้ําเมื่อตอเชื่อม กับเครื่องสูบน้ําแลวตองวางขนาดกับแนวเสา

ของโรงสูบน้ําจนถึงพื้นดินแลวจึงวางนอนไปตามแนวพื้นดินใตน้ําและ
ปลายทอตองอยูต่ํากวาระดับน้ําลงต่ําสุดไมนอยกวา 1 เมตร 
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3.2.2 การวางทอสายเคเบิ้ลการปกเสาไฟฟา 
1) การวางทอ หรือสายเคเบิ้ลผานชายหาดของทะเล หรือชายตล่ิง ตองฝงทอ

หรือสายเคเบิ้ลใตพื้นดินไมนอยกวา 50 เซนติเมตร โดยมิใหสวนใดสวนหนึ่ง
ของทอหรือสายเคเบิ้ลพนขึ้นมาเหนือพื้นดิน 

2) การวางทอไปกับสะพานตองชิดกับตัวสะพานมากที่สุด ระดับใตทองสุด
ของทอตองอยูไมต่ํากวาระดับใตทองสุดของทอตองอยูไมต่ํากวาระดับทอง
สะพาน และระหวางชองลอดสะพานตองไมมีส่ิงกอสรางยื่นออกจากแนว
ตอมอสะพาน 

3) การปกเสาไฟฟาพาดสายเพื่อจายกระแสไฟฟาหรือเพื่อการอื่นที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันและการปกเสาวางทอน้ําประปาหรือเพื่อการอื่นที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันใหปกเสาใหชิดแนวของฝงมากที่สุดเพื่อมิใหกีดขวางทาง
เดินเรือ 

3.2.3 กระชังเล้ียงสัตวน้ํา 
1) ตัวกระชังตองทําดวยอวน หรือวัสดุอ่ืนใดที่มีลักษณะ  และคุณสมบัติ

เชนเดียวกันกับ อวน และเมื่อนําลงต่ําสุด กนกระชังตองลอยอยูสูงกวาพื้น
ทองน้ํา 

2) วัสดุที่ใชพยุงกระชังตองลอยพนน้ํ าและสามารถมองเห็นไดชัดเจน
ตลอดเวลา 

3) การปกเสายึดตัวกระชัง ตองปกหางกันไมนอยกวา 3.00 เมตร หามผูกยึด
กระชังกับขอบฝง และหามสรางที่พักอาศัยหรือพื้นแผนทึบบนกระชัง 

4) ตองติดตั ้งธงสีแดงและไฟสัญญาณเปนระยะโดยรอบเขตที่วางกระชัง 
ตามความเหมาะสมในแตละพื้นที่ 
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3.2.4 เขื่อนกันน้ําเซาะ 
1) ตองมีรูปแบบ ที่ไมกอใหเกิดผลกระทบตอรองน้ํา ชายตลิ่ง และบริเวณ

ขางเคียง 
2) ตองมีโครงสรางที่แข็งแรง และอยูในแนวฝงเดิมมากที่สุด หากมีสวนที่ยื่น

เขาไปในน้ํา ใหมีเฉพาะสวนที่จําเปน 
3) ความลาดชันของเขื่อนกันนําเซาะไมเกิน 1:2.5 โดยแนวสันเขื่อนดานบน

ตองอยูที่แนวกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองที่ดินบนฝง สําหรับบรเิวณลําน้าํ
ที่แคบ หรืออาจเปนอันตรายตอการเดินเรือ ซ่ึงเขื่อนควรมีลักษณะตั้งตรง
และไมมีความชันยื่นออกมา 

3.3 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเดินเรือ (มาตรา 120) แบงออกเปน 3 ประเภทดังนี้ 
3.3.1 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเดินเรือ ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อขุดลอกหนาทา

เทียบเรือ 
3.3.2 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อการระบายน้ํา 

ปองกันอุทกภัย รักษาสภาพแนวลําน้ําและอื่นๆ 
3.3.3 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อใชประกอบการ

พิจารณาอนุญาตดูดทรายจากทางจังหวัด 
3.4 การออกใบอนุญาตใหขุดลอกรองน้ําขนาดเล็ก ขององคการบริหารสวนตําบล (ตาม

มาตรา 120) สามารถออกใบอนุญาตสําหรับรองน้ําประเภทตางๆ ดังนี้ 
3.4.1 รองน้ําภายในประเทศที่เปนบึง ลําคลอง แมน้ํา ขนาดเล็กที่มีพื้นที่อยูในองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนั้นๆ เพียงแหงเดียว 
3.4.2 รองน้ําชายฝงทะเลขนาดเล็ก 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (ตามมาตรา 117) เฉพาะสิ่งปลูกสราง 4 

รายการ คือ 1) โรงสูบน้ํา 2) การวางทอ สายเคเบิล การปกเสาไฟฟา 3) กระชังเลี้ยงสัตว
น้ํา 4) เขื่อนกันน้ําเซาะ 

4.2 การตออายุคําขอขยายเวลาปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (ตามมาตรา 117) 
4.3 การโอนสิทธิ์การปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (มาตรา 117) 
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4.4 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็กซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อขุดลอก
หนาทาเทียบเรือ (ตามมาตรา 120) 

4.5 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็กซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อการเดินเรือ 
การระบายน้ํา ปองกันอุทกภัย รักษาสภาพแนวลําน้ํา และอื่นๆ (ตามมาตรา 120) 

4.6 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็ก ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใช
ประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทรายจากจังหวัด (ตามมาตรา 120) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
 5.1 การออกใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช (แบบ ท.28) 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 
- แบบเจาพนักงานบันทึก 
- แบบแผนผังสังเขป 
- แบบตรวจเอกสารที่แนบมาดวย 
- หนังสือยินยอมจากผูวาราชการจังหวัด 
- คํารับรองจากผูดูแลรักษาที่สาธารณะสมบัติของแผนดิน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

 กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนา

หนังสือ น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจ
หนาที่ดูแลรักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ 
อันเปนทางสัญจรของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

- แบบแผนผังสังเขปแสดงบริเวณที่ขออนุญาตและบริเวณใกลเคียง 
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- แบบรูปและรายละเอียดของสิ่งลวงลํ้าลําน้ําที่ขอปลูกสรางซึ่งมีวิศวกรโยธาที่
ไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมเปนผูรับรอง เวนแตการ
ปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ําขนาดเล็กซึ่งโครงสรางทําดวยไม หรือวัสดุอ่ืนที่ไม
คงทนถาวร ไมจําเปนตองมีวิศวกรรับรอง 

- วัตถุประสงคในการใชส่ิงลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาต 
 กรณีนิติบุคคล 

- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา หรือ แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา
แลวแตกรณี (แบบ ท.28) 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนาหนังสือ 

น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจหนาที่ดูแล
รักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ อันเปนทางสัญจร
ของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน  

- แบบแผนผังสังเขป 
- แบบรูปและรายละเอียดของสิ่งลวงลํ้าลําน้ําที่ขอปลูกสรางซึ่งมีวิศวกรโยธาที่

ไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมเปนผูรับรอง เวนแตการ
ปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ําขนาดเล็กซึ่งโครงสรางทําดวยไม หรือวัสดุอ่ืนที่ไม
คงทนถาวร ไมจําเปนตองมีวิศวกรรับรอง 

- วัตถุประสงคในการใชส่ิงลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาต 
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป และชําระ
คาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนด โดยผูขออนุญาตจะตองนัดหมายและนํา
เจาพนักงานไปตรวจยังสถานที่ที่ขออนุญาตดวย 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบทําเลสถานที่ที่จะใชปลูกสราง

ส่ิงลวงลํ้าลําน้ํา โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไขในการพิจารณาอนุญาตใหปลูกสราง
สิ่งลวงล้ําลําน้ํา ดังตอไปนี้ 
- ลักษณะหรือสภาพของอาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําตองไมเปนอันตราย

ตอการเดินเรือ ไมทําใหทางน้ําเปลี่ยนแปลงและทําใหทางน้ําแคบ และไม
กระทบตอส่ิงแวดลอม 
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- อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําจะอนุญาตใหปลูกสรางไดตองมีลักษณะ
ของอาคารและสิ่งลวงลํ้าลําน้ําที่พึงอนุญาตได 

- อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําจะอนุญาตใหปลูกสรางไดตองไมอยูในเขต
พื้นที่ที่มีประกาศของกรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวีหามปลูกสราง
อาคาร หรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําตามประกาศดังกลาว ตองไดรับความเห็นชอบ
ของรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- กรณีเขื่อนกันน้ําเซาะที่มีความลาดชันมากกวา 1: 2.5 ใหนําเรื่องการขออนุญาต
เสนอพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

- การอนุญาตใหใชพื้นที่ลวงลํ้าลําน้ําใหกระทําไดเพียงเทาที่จําเปน และสมควร
เฉพาะตามวัตถุประสงคในการใชอาคารหรือส่ิงอื่นใดที่ลวงลํ้าลําน้ํานั้น 

- การอนุญาตใหใชพื้นที่ลวงลํ้าลําน้ําตองไมเปนการขัดตอกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารหรือกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

หมายเหตุ:  ในกรณีที่เห็นวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐานและเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง
และเปนกรณีที่อาจอนุญาตใหปลูกสรางได ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
มีอํานาจใหผูขออนุญาตสงหลักฐานและเอกสารใหครบถวนหรือใหถูกตอง
ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันยื่นคําขอ 

 ขั้นตอนที่ 1-2 ตองดําเนินการตรวจสอบใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 
 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ

ในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 1 ระบุวาเมื่อไดรับคําขออนุญาตปลูกสราง
อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําแมน้ําแลวใหตรวจสอบวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวนใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคําขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอ ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามในบันทึก เสนอใหนายกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต  
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 กรณีที่นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่น

ใดลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 42 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับคําขออนุญาต 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 2 ในกรณีที่เห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําแมน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต) 

 ในกรณีที่พิจารณาเห็นควรใหปลูกสราง ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 84 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและ
ถูกตองจากผูขออนุญาต 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรคทาย ระบุวาใหตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตภายใน 120 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและถูกตอง
จากผูขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ภายใน 21 วัน 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้าํ 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 
นัดหมายวันตรวจสถานที่ 

ตรวจเอกสาร 

แบบคําขอแจง 

ใบเสร็จรับเงิน 

แกไขใหถูกตอง  

1 

รับชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ 

ใบอนุญาต 

เจาหนาที่ฝายชางออกตรวจพื้นที่ 

เสนออนุญาตเพื่อรอลงนาม 

หลักฐานครบ 

แจงใหผูยื่นทราบกอน      
ทําการตรวจพื้นที่ ภายใน 
21 วนันับแตวันยื่นคําขอ 

หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามในบันทึกขอความ 

หนังสือแจงเพิ่มเอกสาร 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต และ 
สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือ
แจงผลการพิจารณา
ไมอนุญาตใหผูย่ืน  
คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 
5 

2 
3 

6 

7 

8 

หนังสือแจง 
การพิจารณา 

หนังสือแจงการพิจารณา 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 84 วัน 

จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอหัวหนากอง ปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ไมอนุญาต 
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 ตัวอยาง แบบ ท.28 

คํารองขอทําสิง่ลวงล้ําลําน้ํา 
 

เขียนที่.......................................... 
วันที่.........เดือน...................พ.ศ. .......... 

 ขาพเจา...........................................................นามสกุล...................................................... 
อายุ...................ป สัญชาติ......................อยูบานเลขที่...................หมูที่..............ซอย....................... 
ถนน............................ตําบล............................อําเภอ............................จังหวัด................................ 
ขอยื่นคํารอยขออนุญาต..................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
โดยจะกระทําที่บริเวณริมฝง.............................................................................................................. 
หนาที่ดนิของ...............................................................โฉนดเลขที่................................................... 
ตําบล.........................................อําเภอ..........................................จังหวดั......................................... 
ตามแผนผังสังเขปทายคํารอยนี ้
 ฉะนั้น ขอไดโปรดดําเนินการตามคําขอของขาพเจา และขาพเจายินยอมที่จะปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการทุกประการ เมื่อไมมีขอขัดของประการใดแลว โปรดออกใบอนุญาตให
ขาพเจาดวย 
  
 ลงชื่อ......................................................................... 
  (.....................................................................) 
  ผูขออนุญาต 
 
 

ราคา 2 บาท 
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 สําหรับเจาพนักงานบันทึก แบบ ท.28 
 

1. เสนอ....................................................................... 
  ไดตรวจคํารองและเอกสารตางๆ แลว เห็นควรดําเนินการตามระเบียบไดตอไป 
   (ลงช่ือ)......................................................... 
    เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
    .............../................/............... 
2. สง................................................................... 
 ดําเนินการเรื่องคาธรรมเนียมการตรวจ 
 สง................................................................... 
 ตรวจและพิจารณาตามระเบียบแลวรายงาน 
   (ลงช่ือ)......................................................... 
   ตําแหนง....................................................... 
3. รายละเอียด 
 3.1 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการตรวจ เลมท่ี...........เลขที่............วันที่........................... 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.2 ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาต  เลมท่ี...........เลขที่............วันที่......................................... 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.3 ใบอนุญาต เลขที่....................................................วันที่................................................. 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.4 ความเห็นผูตรวจ............................................................................................................. 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.5 เอกสารที่สงมาดวย 
    สําเนาบัตรประจําตัว และทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
    สําเนาโฉนดที่ดิน 
    หนังสือมอบอํานาจ 
    สําเนาบัตรประจําตัว และทะเบียนบานของผูรับมอบมอบอํานาจ 
    หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

22 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

    สําเนาบัตรประจําตัว และทะเบียนบานของผูใหความยินยอม 
    หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
    แบบพิมพเขียว 
    อื่นๆ 
 1. ........................................................................................... 
 2. ........................................................................................... 
 3. ........................................................................................... 
 4. ........................................................................................... 
 5. ........................................................................................... 
 

แผนผังสังเขปแสดงสิ่งที่ขออนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดจําเปนที่ตองแสดงไว 

1. ความกวางของหนาดินดานที่ติดกับฝง............................................................................... 
2. ขนาดของสิ่งท่ีขออนุญาตโดยประมาณ............................................................................. 
3. ระหางจากขอบฝงของสิ่งท่ีขออนุญาต............................................................................... 
4. สถานที่สําคัญที่อยูใกลเคียง และระยะหางโดยประมาณ................................................... 
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 5.2 การตออายุคําขอขยายเวลาปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
  5.2.1 แบบฟอรมที่ใช  

- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

  5.2.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

   1) กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

   2) กรณีนิติบุคคล 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
คําขอพรอมเหตุผลในการขอขยายระยะเวลาไดคร้ังละ 6 เดือน แตไมเกิน 2 คร้ัง 
เมื่อเห็นเปนการสมควร โดยใหออกใบอนุญาตใหมตามแบบในใบอนุญาตฉบับเดิม 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อพิจารณาเห็นสมควรใหเจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 

แบบคําขอแจง 

ขั้นตอนการขอขยายเวลาปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้าํ 
1 

ใบอนุญาต 
ออกใบอนุญาต และใหนายกองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นลงนาม 

หลักฐานครบ 
หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการ
พิจารณาไมอนุญาตใหผูยื่น 

คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 

5 

3 

หนังสือแจงการพิจารณา จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอ 
 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

นําเอกสารมายื่นใหม 
ในวันที่เอกสารครบถวน 

2 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต และสง
มอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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 5.3 การโอนสิทธ์ิการปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
  5.3.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา หรือ แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา
แลวแตกรณี (แบบ ท.28) 

- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

  5.3.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ทั้งผูโอนและผูรับโอน 
- สําเนาทะเบียนบาน ทั้งผูโอนและผูรับโอน 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนา

หนังสือ น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจ
หนาที่ดูแลรักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ 
อันเปนทางสัญจรของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ทั้งผูโอนและผูรับโอน 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป หากใหผูอ่ืนขออนุญาตแทน 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนา

หนังสือ น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจ
หนาที่ดูแลรักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ 
อันเปนทางสัญจรของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
การโอนสิทธิ์ในการอนุญาตปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา โดยตรวจสอบหลักฐานแลวเห็นวาถูกตองแลว 
ใหออกหนังสือรับทราบการโอนสิทธิ์ 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ขั้นตอนการโอนสิทธ์ิ 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 

แบบคําขอแจง 1 

ใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต และใหนายกองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นลงนาม 

หลักฐานครบ 
หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการ
พิจารณาไมอนุญาตใหผูยื่น 

คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 

5 

3 

หนังสือแจงการพิจารณา จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอ 
 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

นําเอกสารมายื่นใหม 
ในวันที่เอกสารครบถวน 

2 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต  
และสงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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 5.4 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินเพื่อขุดลอกหนาทาเทียบเรือ การเดินเรือ
การระบายน้ํา การปองกันอุทกภัย การรักษาสภาพแนวลําน้ํา และอื่นๆ 

  5.4.1 แบบฟอรมที่ใช 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินหรือตาม

วัตถุประสงคการขอ 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
(แบบ ข.1) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวัตถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
- สําเนาทะเบียนบาน 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินหรือตาม

วัตถุประสงคการขอ 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ การระบายน้ํา การปองกัน

อุทกภัย การรักษาสภาพแนวลําน้ํา และบริเวณที่จะทําการขุดลอกอยางชัดเจน
โดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวันยื่นคํารองขอ
ขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนด
ไวขางตนตามควรแกกรณี พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมด
ดวย 
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- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์
หนาที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจาของกรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 

- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 
กรณีนิติบุคคล 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวตัถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ และบริเวณที่จะทําการขุดลอก

อยางชัดเจนโดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวัน
ยื่นคํารองขอขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนด
ไวขางตน พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมดดวย 

- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หนา
ที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของ
กรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 

- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
และชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนดโดยผูขออนุญาตจะตองนัดหมาย
และนําเจาพนักงานไปตรวจยังสถานที่ที่ขออนุญาตดวย 

- อัตราคาธรรมเนียมการตรวจพิจารณาสําหรับการขุดลอกหนาทาเทียบเรือ 
คร้ังละ 3,000 บาท  

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบสถานที่ที่จะขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไขในการพิจารณาอนุญาตใหขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
ดังตอไปนี้ 
- ทาเทียบเรือที่จะขุดลอกตองไดรับอนุญาตถูกตองตามกฎหมาย 
- สอดคลองกับวัตถุประสงคที่ขอขุดลอกหรือไม 
- บริเวณที่ขอขุดลอกบริเวณทิ้งดิน  ตองไมมีผลกระทบเสียหายตอตล่ิง 

ส่ิงกอสรางใกลเคียงรองน้ํา ชายฝง หรือกิจกรรมอื่นๆในบริเวณใกลเคียง 
- กรณีที่คาดไดวาอาจะมีการนํามูลดิน ทราย จากการขุดลอกไปใชประโยชน

ใหผูขออนุญาตดําเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ:  ในกรณีที่เห็นวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐานและเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง
และเปนกรณีที่อาจอนุญาตใหปลูกสรางได ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
มีอํานาจใหผูขออนุญาตสงหลักฐานและเอกสารใหครบถวนหรือใหถูกตอง
ภายใน 21 วันนับตั้งแตวันยื่นคําขอ 

   (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ
ในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 1 ระบุวาเมื่อไดรับคําขออนุญาตปลูกสราง
อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําแมน้ําแลวใหตรวจสอบวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวนใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคําขออนุญาต) 
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ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และนายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามในบันทึกขอความ เสนอใหนายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 กรณีที่นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหนายกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 42 วัน 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 2 ในกรณีที่เห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําแมน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต) 

ในกรณีที่พิจารณาเห็นควรใหปลูกสราง ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 84 วัน 
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 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรคทาย ระบุวาใหตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตภายใน 120 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและถูกตอง
จากผูขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
แจงผลการพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 8 - รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ภายใน 21 วัน 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 
นัดหมายวันตรวจสถานที่ 

ตรวจเอกสาร 

แบบคําขอแจง 

ใบเสร็จรับเงิน 

แกไขใหถูกตอง  

1 

รับชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ 

ใบอนุญาต 

เจาหนาที่ฝายชางออกตรวจพื้นที่ 

เสนอใบอนุญาตเพือ่รอลงนาม 

หลักฐานครบ 

แจงใหผูยื่นทราบกอนทําการ
ตรวจพื้นที่ภายใน 21 วัน 

นับแตวันยื่นคําขอ 
 

หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามในบันทึกขอความ 

หนังสือแจงเพิ่มเอกสาร 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต  
และสงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือ
แจงผลการพิจารณาไม
อนุญาตใหผูยื่นคําขอ 

พรอมเหตุผล 

อนุญาต 5 

2 

3 

6 

7 

8 

หนังสือแจง 
การพิจารณา 

หนังสือแจงการพิจารณา 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 84 วัน 

จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอปลัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น และนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ไมอนุญาต 

ข้ันตอนการออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินฯ การระบายน้าํ การปองกันอุทักภัย การรักษาสภาพแนวลําน้ําและอืน่  ๆ
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5.5 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็ก ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใช
ประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทรายจากจังหวัด 
5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือ
เดิน (แบบ ข.1) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวัตถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็กเพื่อ

ใชประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทราย 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ และบริเวณที่จะทําการขุดลอก

อยางชัดเจนโดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวัน
ยื่นคํารองขอขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไว
ขางตนตามควรแกกรณี พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมดดวย 

- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์
หนาที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจาของกรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 
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- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 
กรณีนิติบุคคล 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวตัถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ และบริเวณที่จะทําการขุดลอก

อยางชัดเจนโดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวัน
ยื่นคํารองขอขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนด
ไวขางตน พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมดดวย 

- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์
หนาที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจาของกรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 

- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการให  
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
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หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
และชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนดโดยผูขออนุญาตจะตองนัดหมาย
และนําเจาพนักงานไปตรวจยังสถานที่ที่ขออนุญาตดวย 

- อัตราคาธรรมเนียมการตรวจพิจารณาและสํารวจการขุดลอก แกไขหรือ
เปลี่ยนแปลงรองน้ําทางเรือเดิน คร้ังละ 3,000 บาท  

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบสถานที่ที่จะขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไขในการพิจารณาอนุญาตใหขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน
ขนาดเล็ก ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใชประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทราย 
ดังตอไปนี้ 
- การขออนุญาตขุดลอกเพื่อการดูดทรายนี้จะตองสอดคลองกับระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการอนุญาตใหดูดทราย พ.ศ. 2523 ซ่ึงการพิจารณา 
ในรูปคณะอนุกรรมการพิจารณาใหดูดทรายจากสวนกลาง (กพด.) แลวแต
กรณีโดยมีรายงานการประชุมฯ เปนหลักฐานประกอบดวย 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองไมเปนอุปสรรคและอันตรายตอการเดินเรือและการ
พัฒนาทางน้ํา 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองไมกอใหเกิดความเสียหายตอสภาพตลิ่งตอสภาพลําน้ํา
ความเดือดรอนของราษฎรและตอเศรษฐกิจของสวนรวม 

- ขนาด ขอบเขตที่ขออนุญาต ตองมีพื้นที่ไมเกิน 5 ไร ยกเวนตองมีเหตุผล
สมควรประกอบคํารองอนุญาต 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองอยูหางจากศูนยกลางสะพาน เขื่อน หรือส่ิงกอสราง
งานชลประทาน เชน ประตูระบายน้ํา โรงสูบน้ําไมนอยกวา 1 กิโลเมตร 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองอยูหางจากบานเรือนราษฎร วัด โรงเรียน ทรัพยสิน
ของทางราชการและเอกชนในระยะไมนอยกวา 500 เมตร 

- พยายามใหขุดลอกกลางลําน้ําและยาวขนานกับลําน้ํา 
- ระยะที่ขออนุญาตทําการขุดลอกตองหางจากตลิ่งบนฝงไมนอยกวา 50 เมตร 

สําหรับลําน้ําที่มีความกวาง 120 เมตร หรือไมนอยกวา 2/5 ของความกวางลําน้ํา
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ที่มีความกวางต่ํากวา 120 เมตร โดยคิดจากระยะที่แคบที่สุดจากขอบเขต
บริเวณขออนุญาตไปถึงตลิ่งบนฝง 

- ความลึกที่ขออนุญาตทําการขุดลอกฯ จะตองไมเกิน 2 เมตร จากระดับดิน
เดิมและตองพิจารณาจากชนิดของดินขางตล่ิงบนฝง โดยคิดอัตราสวนความ
ลึกจากระดับตลิ่งบนฝงถึงพื้นทองน้ํา บริเวณที่ขออนุญาตตอระยะหางจาก
ตล่ิงบนฝงถึงขอบเขตบริเวณขออนุญาตทําการขุดลอกเปนดังนี้ 

กรวดทราย  ตองไมมากกวา 1 : 10 
ดินทราย ตองไมมากกวา 1 : 8 
ดินปนทราย ตองไมมากกวา 1 : 4 
ดินเหนียว ตองไมมากกวา 1 : 2 

หมายเหตุ:  ในกรณีที่เห็นวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐานและเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง
และเปนกรณีที่อาจอนุญาตใหปลูกสรางได ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
มีอํานาจใหผูขออนุญาตสงหลักฐานและเอกสารใหครบถวนหรือใหถูกตอง
ภายใน 21 วันนับตั้งแตวันยื่นคําขอ 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ
ในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 1 ระบุวาเมื่อไดรับคําขออนุญาตปลูกสราง
อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําแมน้ําแลวใหตรวจสอบวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวนใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคําขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามในบันทึกขอความ เสนอใหนายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 กรณีที่นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่น

ใดลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 42 วัน 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 2 ในกรณีที่เห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําแมน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต) 
ในกรณีที่พิจารณาเห็นควรใหปลูกสราง ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 84 วัน 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรคทาย ระบุวาใหตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตภายใน 120 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและถูกตอง
จากผูขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
แจงผลการพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 8 - รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ภายใน 21 วัน 

ข้ันตอนการออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดนิขนาดเล็ก เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทรายจากจังหวัด 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 
นัดหมายวันตรวจสถานที่ 

ตรวจเอกสาร 

แบบคําขอแจง 

ใบเสร็จรับเงิน 

แกไขใหถูกตอง  

1 

รับชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ 

ใบอนุญาต 

เจาหนาที่ฝายชางออกตรวจพื้นที่ 

เสนอใบอนุญาตเพือ่รอลงนาม 

หลักฐานครบ 

แจงใหผูยื่นทราบกอน 
ทําการตรวจพื้นที่ภายใน  
21 วันนับแตวันยื่นคําขอ 

 

หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามในบันทึกขอความ 

หนังสือแจงเพิ่มเอกสาร 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต  
และสงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือ
แจงผลการพิจารณา
ไมอนุญาตใหผูยื่น 
คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 
5 

2 

3 

6 

7 

8 

หนังสือแจง 
การพิจารณา 

หนังสือแจงการพิจารณา 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 84 วัน 

จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอปลัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ไมอนุญาต 
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พระราชบัญญัติ ควบคุมการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 
 - เทศบาล  

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
1. พระราชบัญญัติ ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 มาตรา 4 
2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2493) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช

เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
3. พระราชกฤษฎีกาใหใชพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง         

พ.ศ. 2493 (ฉบับที่ 3) 

3. นิยาม 
3.1 โฆษณา หมายความวาการบอกกลาว แจงความ ช้ีแจง แนะนํา หรือแสดงความคิดเห็น 

แกประชาชน 
3.2 ภาษาไทย หมายความรวมถึง ภาษาพื้นเมืองบางแหงในประเทศไทยดวย 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
 การออกใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
 5.1 การออกใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา 
  5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบฆ.ษ.1) 
- แบบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบฆ.ษ.2) 

  5.5.2 การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่รับคํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
(แบบฆ.ษ.1) โดยมีความเห็นของเจาหนาที่ตํารวจทองที่ พรอมดวยเอกสาร
และหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ฆ.ษ.1)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน   
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ฆ.ษ. 2) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท และ

สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 ใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจ
กําหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียง 

ขั้นตอนที่ 3 พนักงานเจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต โดย
ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ตามอัตราดังนี้ 

1. การโฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคาฉบับละ 10 บาท 
2. การโฆษณากิจการที่เปนไปในทํานองการคา 

     - โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ 60 บาท 
     - โฆษณาประจําที่ ฉบับละ 75 บาท 
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(ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2493) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
1 วัน 

ใบอนุญาต ( ฆ.ษ. 2) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมหลักฐาน
ตอเจาพนักงานเจาหนาที่ 

พนักงานเจาหนาที ่
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

พนักงานเจาหนาที ่
แจงใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 

ไมถูกตอง  

ถูกตอง  

แบบ ฆ.ษ.1  

แบบแจงการอนุญาต 
พนักงานเจาหนาที่สงหนังสือ

แจงการอนุญาตแกผูขอ 

พนักงานเจาหนาที่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

พนักงานเจาหนาที ่
รับชําระคาธรรมเนียม 

 

พนักงานเจาหนาที่ 
สงมอบใบอนุญาต 

ทะเบียนใบอนุญาต 
 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาต 
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(แบบ ฆษ.1) 
 ปด กรมโฆษณาการ 
แสตมป  คํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
 อากร 

เขียนที่................................. 
วันที่.......เดือน................พ.ศ. .......... 

 ขาพเจา (ช่ือและสกุล)..............................................................................อายุ...........................ป 
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ....................อยูบานเลขที่.................หมูท่ี..................
ถนน............................ตําบล.............................อําเภอ..................................จังหวัด....................................
เปนผูครอบครองเครื่องขยายเสียงเลขหมายทะเขียนที่................................................ไมโครโฟนเลขหมาย
ทะเบียนที่..............................และเครื่องบันทึกเสียงเลขหมายทะเบียนที่........................ขอทําคํารองยื่นตอ
เจาพนักงานผูออกใบอนุญาตมีขอความดังตอไปนี้ 
 1. ขาพเจามีความประสงคจะใชเครื่องดังกลาวมานั้น เพื่อทําการโฆษณากิจการ...................... 
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
ณ ท่ี..................................เลขที่........................ถนน..................................ตําบล......................................... 
อําเภอ..................................จังหวัด........................................มีกําหนด.................................วัน ตั้งแตวันที่ 
.................เดือน..............................พ.ศ. ............ ถึง วันที่.................เดือน..............................พ.ศ. ............ 
 2. ขาพเจารับรองวาจะปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย กฎขอบังคับและเงื่อนไขวาดวยการ
ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง ทุกประการ 
 3. ขาพเจาไดแนบใบอนุญาตใหมีเพื่อใชฯ ซึ่งมีเลขหมายทะเบียนตามที่แจงไวในใบคํารองนี้
รวม.....................ฉบับ มาเพื่อประกอบการพิจารณาดวยแลว 

      (ลงช่ือ).............................................ผูยื่นคํารอง  
ความเห็นของเจาหนาท่ีตํารวจทองท่ี 
เสนอ เจาพนักงานผูออกใบอนญุาต 
 ขาพเจาไดพิจารณาแลว เห็นวา.................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
      (ลงช่ือ)........................................................... 
       (......................................................) 
      (ตําแหนง)...................................................... 
       วันที่............../................/................ 

(พลิก) 
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 บันทึกของเจาหนาท่ีตรวจสอบ คําสั่งเจาพนักงาน 
 (กรมโฆษณาการ) ผูออกใบอนุญาต 
เสนอ    ............................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................... 
 
 (ลงช่ือ)....................................... (ลงช่ือ)....................................... 
 วันที่........./........../............. วันที่........./........../............. 

 สําหรับพนักงานเจาหนาท่ี 
 ไดออกใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
เลขที่............................................... 
.................................ไวถูกตองแลว  
 
 (ลงช่ือ)............................................... 
 วันที่............/............../............. 
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พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 
- องคการบริหารสวนจังหวัด 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่ไดรับการประกาศในราชกิจจานุเบกษาใหเปน

สํานักงานทะเบียนพาณิชย 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2.2 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
2.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 
2.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) 

พ.ศ. 2549 

3. นิยาม 
3.1 ผูประกอบพาณิชยกิจ หมายความวา บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ซ่ึงประกอบพาณิชยกิจ

เปนอาชีพปกติ และใหหมายความรวมทั้งผูเปนหุนสวนที่ไมจํากัดความรับผิด กรรมการ 
หรือ ผูจัดการดวย 

3.2 สํานักงาน หมายความวา สถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชกิจเปนปกติ 
3.3 พาณิชยกิจ หมายความถึง  

1) การซื้อ การขาย การขายทอดตลาด การแลกเปลี่ยน 
2)  การใหเชา การใหเชาซื้อ 
3) การเปนนายหนาหรือตัวแทนคาตาง 
4)  การขนสง 
5) การหัตถกรรม การอุตสาหกรรม 
6) การรับจางทําของ 
7) การใหกูยืมเงิน การรับจํานํา การรับจํานอง 
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8) การคลังสินคา 
9) การรับแลกเปลี่ยน หรือซ้ือขายเงินตราตางประเทศ การซื้อ หรือขายตั๋วเงิน              

การธนาคาร การเครดิตฟองซิเอร การโพยกวน 
10) การรับประกันภัย 
11) กิจการอื่นซึ่งกําหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 

3.4 ผูประกอบพาณิชกิจที่ตองยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ณ องคการบริหารสวนจังหวัด ไดแก 
1) การทําโรงสีขาวและการทําโรงเลื่อยที่ใชเครื่องจักร 
2) การขายสินคาไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้นในวัน

หนึ่งวันใดขายไดเปนเงินตั้งแต ๒๐ บาท ขึ้นไป หรือมีสินคาดังกลาวไวเพื่อขาย 
มีคารวมทั้งสิ้นเปนเงินตั้งแต ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 

3) การเปนนายหนาหรือตัวแทนคาตาง ซ่ึงทําการเกี่ยวกับสินคาไมวาอยางใดๆ อยาง
เดียวหรือหลายอยางก็ตาม และสินคานั้นมีคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงิน
ตั้งแต ๒๐ บาท ขึ้นไป 

4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลาย
อยางก็ตามและขายสินคาที่ผลิตไดมีคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงินตั้งแต 
๒๐ บาท ขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินคาที่ผลิตได มีคารวมทั้งสิ้นเปนเงิน
ตั้งแต ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 

5) การขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนตประจําทาง การขนสงโดย
รถไฟการขนสงโดยรถราง การขนสงโดยรถยนตประจําทาง การขายทอดตลาด การรับ
ซื้อขายที่ดิน การใหกูยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราตางประเทศ 
การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม 

3.5 ผูประกอบพาณิชกิจที่ไมตองยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
1)  การคาเร การคาแผงลอย 
2) พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพื่อการกุศล 
3) พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งไดมีพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 
4) พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
5) พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ 
6) พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม (ตามมาตรา 11) 
4.2 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง (ตามมาตรา 13) 
4.3 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก (ตามมาตรา 13) 
4.4 การออกใบแทนทะเบียนพาณิชย (ตามมาตรา 14) 
4.5 การขอตรวจดูเอกสาร (ตามมาตรา 18) 
4.6 การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร (ตามมาตรา 18) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม 

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค.0403) 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และใหคําแนะนําในการจดทะเบียนพาณิชยแก

ผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก

ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
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- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และ
สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียน 
ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา

ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) 
ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 

ทค.0403) 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียมจากผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออก

ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 

(ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบวุา ผูประกอบพาณชิยกจิ
ตองยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ) 

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บ

เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผลการ

จดทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงาน
ทะเบียนพาณิชยกลาง 

 
 
 
 
 
 
 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 51 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และใหคําแนะนํา 
ในการจดทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอ 
จดทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 แบบ ทพ. 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพาณิชย 

แบบ ทพ. 

ผูขอยื่นจดทะเบียนไมสามารถ
ดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและ 
สั่งการใหผูยื่นคําขอ 

ไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

 แบบ ทค. 0403 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอจดทะเบียน
พาณิชย พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้ง 
ตนขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบยีนพาณิชยเปนรายเดือน และ
รายงานผลการจดทะเบียนพาณิชยไปยงัสํานักงานทะเบียนพาณิชย

จังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 

ภายใน  
21 วัน 

 แบบ ทพ. 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และลงนาม
ในบันทึกนายทะเบยีนพาณิชย และสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาที่ 
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5.2 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 
5.2.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค. 0403) 

5.2.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเพื่อตรวจสอบความ

ถูกตอง 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงในแบบคําขอ

จดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก

ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 1 ฉบับ 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และ

สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
เพื่อดําเนินการตอไป 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 53 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอจด
ทะเบียน (แบบ ทพ.) 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื ่องคืนใหเจาหนาที ่ เพื ่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย 

(แบบ ทค.0403) 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน  

(ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบวุา ผูประกอบพาณชิยกจิ 
ตองยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตที่มีการเปลี่ยนแปลง) 

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมท้ังตนขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และ

รายงานผลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชย
จังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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ขั้นตอนการออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบยีน
เปลี่ยนแปลง 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 
แบบ ทพ. 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และลงนาม
ในบันทึกนายทะเบยีนพาณิชย และสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพาณิชย 

 แบบ ทพ. 

ผูขอยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 

ถูกตอง 

 แบบ ทค. 0403 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่น 
คําขอเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนขั้วใบ
ทะเบียนพาณิชยเกบ็เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย 

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และ
รายงานผลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชย

จังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 

ภายใน 
 21 วัน 

 แบบ ทพ. 
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5.3 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 
5.3.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
5.3.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนยกเลิกในแบบคําขอ
จดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก
ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
- หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และ

สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนยกเลิก เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อคัดชื่อออกจากทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย พรอมทั้ง

ออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน  

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผล

การยกเลิกทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงาน
ทะเบียนพาณิชยกลาง 
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ขั้นตอนการออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 

เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดมิจาก
ฐานขอมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบยีน
ยกเลิก 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 แบบ ทพ. 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และลงนาม
ในบันทึกนายทะเบยีนพาณิชย และสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่คัดชื่อออกจากทะเบียนพาณชิย 

 แบบ ทพ. 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอยกเลิกทะเบยีนพาณิชย 
พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบยีนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนขั้วใบ
ทะเบียนพาณิชยเกบ็เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย 

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงาน
ผลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และ

สํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 

ภายใน 
 21 วัน 

 แบบ ทพ. 
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5.4 การออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 
5.4.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอใบแทน  
- ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค. 0403) 

5.4.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอใบแทนทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และ

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอใบแทน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอใบแทน เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอใบแทน 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

(แบบ ทค.0403) 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอใบแทน พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน  

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
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ขั้นตอนการออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอใบแทน 
ใบทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับคําขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและ 
หลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และ 
ลงนาม แลวสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

 

ผูขอยื่นออกใบแทน 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

 แบบ ทค. 0403 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอใบแทนทะเบียนพาณิชย 
พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอ 
และหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร 

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

 แบบคําขอใบแทน 

แบบคําขอใบแทน 

แบบคําขอใบแทน 

ภายใน 
 21 วัน 
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5.5 การขอตรวจดูเอกสาร  
5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอตรวจเอกสาร 
5.5.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอตรวจเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 

และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตรวจเอกสาร 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตรวจเอกสาร เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อเตรียมเอกสารใหผูยื่นคําขอ

ตรวจดู 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอตรวจเอกสาร พรอมทั้งออก

ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงค

จะตรวจดู ทําไดในเมื่อเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 
ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจดูเอกสารใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสารทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
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ขั้นตอนการขอตรวจดูเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอก 
คําขอตรวจเอกสาร 

เจาหนาที่รับคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณาและ 
ลงนาม แลวสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่เตรียมเอกสารใหผูยื่นคําขอตรวจดู 

 

ผูขอยื่นการขอตรวจดูเอกสาร 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอตรวจเอกสาร พรอม
ทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจเอกสาร 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอ 
และหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร 

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

 แบบคําขอตรวจเอกสาร 

แบบคําขอตรวจเอกสาร 

แบบคําขอตรวจเอกสาร 
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5.6 การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร   
5.6.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 
- แบบรับรองสําเนาฯ (แบบ รท.) 

5.6.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 

และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา

ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอ
หนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อออกใบรับรองสําเนาทะเบียน

พาณิชย (แบบ รท.) ใหผูยื่นคําขอ 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมทั้ง

ออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงค

จะขอใหพนักงานคัดสําเนา  และรับรองสําเนาเอกสาร  ทําไดในเมื่อเสีย
คาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนาใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
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ขั้นตอนการขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอ 
หนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

เจาหนาที่รับคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมดวย
เอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 

 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และ 
ลงนาม แลวสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับรองสําเนาทะเบียนพาณิชย 

 

ผูขอยื่นคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอ 
หนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา  
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอ 
และหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร 

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

 แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

 แบบ รท. 

(เฉพาะเจาหนาที่) 
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[   ] สํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย 
[   ]  สํานักงานทะเบียนพาณิชย 
        อําเภอ.................................... 
        จังหวัด...................................  

คําขอจดทะเบียน 

เลขรับที่……………………………… 
รับวันที่............................................ 
เลขที่คําขอเดิม.................................... 
ทะเบียนเลขที่...................................... 

ประเภทคําขอ 
[   ] จะทะเบยีนพาณิชย (ใหกรอก [1] – [8] สวน [9] – [12] ใหเลือกรอกตามแตกรณี) 
[  ] จดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการ [   ] [   ] [   ] [   ] [   ] [   ] ตั้งแตวันที่..........เปนดังนี้ (ใหกรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงค          

จะขอเปลีย่นแปลง) 
[  ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ ตั้งแตวันที่......................................(ใหกรอกรายการเฉพาะใน [1] [2] และ [5]) 
 
[1] ชื่อผูประกอบพาณิชยกิจ....................................................... อายุ......................ป เชื้อชาติ........................ สัญชาติ .................. 
      ที่อยูเลขที่...................หมูที่...........ตรอก/ซอย............................ถนน..................................ตําบล/แขวง................................... 
      อําเภอ/เขต........................................จังหวัด..............................โทรศัพท.................................โทรสาร.................................... 
[2]   ชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกจิ ภาษาไทย………………………………………………………………………………… 
                                                              ภาษาตางประเทศ (ถามี)................................................................................................... 
[3]   ชนิดแหงพาณชิยกิจ                                                           รหัสสําหรับเจาหนาที่ 
        (1) ..................................................................................................................................... 
 
        (2) ..................................................................................................................................... 
 
        (3) ..................................................................................................................................... 
 
        (4) ..................................................................................................................................... 
 
[4]   จํานวนเงินทุนท่ีนํามาใชในการประกอบพาณชิยกิจเปนประจํา จํานวน.........................บาท (...............................................) 
[5] ที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ เลขที่............................. หมูที่.........................................ตรอก/ซอย................................................... 
      ถนน............................................. ตําบล/แขวง ............................................ อําเภอ/เขต................................... ...................... 
      จังหวัด................................................โทรศัพท.............................................โทรสาร.............................................................. 
[6]   ชื่อผูจัดการ.................................................. อายุ.................ป เชื้อชาติ.................. สัญชาติ .................. ที่อยูเลขที.่................ 
       หมูที่.........................ตรอก/ซอย.........................ถนน...........................................ตําบล/แขวง................................................ 
       อําเภอ/เขต.................................... จังหวัด.................................โทรศัพท....................................โทรสาร............................... 
[7]   วันท่ีเริ่มตนประกอบพาณชิยกิจในประเทศไทย ตั้งแตวันที่........................................... …………………………………… 
[8]   วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย…………………………………………………………………………………………………. 
[9]  รับโอนพาณิชยกิจนี้จาก......................................................... เชื้อชาติ................... สัญชาติ .................. ที่อยูเลขที่................... 
       หมูที่..................ตรอก/ซอย......................................ถนน........................................ตําบล/แขวง.............................................. 
       อําเภอ/เขต..........................................จังหวัด..............................โทรศัพท..................................โทรสาร................................. 
       ชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกจิ........................…………………….……โอนเมื่อวันที…่…………………………………  
       สาเหตุที่โอน…………………………………………………………………………………………………………….……. 
 

แบบ ทพ. 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 65 

[10] ท่ีตั้งสํานักงานสาขา  เลขที่............................................หมูที่......……………ตรอก/ซอย…………………………………..... 
ถนน.....................................................ตําบล/แขวง...............................................อําเภอ/เขต.................................................. 
จังหวัด...................................................โทรศัพท............................................โทรสาร........................................................... 
ท่ีตั้งโรงเก็บสินคา เลขที่..................................หมูที่....…………..........………ตรอก/ซอย…………………………….…..... 
ถนน....................................................ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต........................................................ 

[11]  ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ตําบลที่อยู และจํานวนทุนลงหุนของผูเปนหุนสวน และจํานวนเงินทุนของหางหุนสวน                    
         ผูเปนหุนสวนของหางหุนสวน/ผูเปนหุนสวนเขาใหม มีจํานวน......................................คน ดังนี้ 

(1)............................................................................. อายุ................ป เชื้อชาติ............................ สัญชาติ .............................  
ที่อยูเลขที่...............................................................หมูที่..........................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด.........................................................โทรศัพท...............................................โทรสาร................................................. 
ลงหุนดวย.........................................จํานวน..........................บาท (ลงลายมือชือ่).................................................................. 
(2)............................................................................. อายุ................ป เชื้อชาติ............................ สัญชาติ .............................  
ที่อยูเลขที่...............................................................หมูที่..........................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด.........................................................โทรศัพท...............................................โทรสาร................................................. 
ลงหุนดวย.........................................จํานวน..........................บาท (ลงลายมือชือ่).................................................................. 
(3)............................................................................. อายุ................ป เชื้อชาติ............................ สัญชาติ .............................  
ที่อยูเลขที่...............................................................หมูที่..........................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด.........................................................โทรศัพท...............................................โทรสาร................................................. 
ลงหุนดวย.........................................จํานวน..........................บาท (ลงลายมือชือ่).................................................................. 

[12] จํานวนเงินทุน จํานวนหุน และมูลคาหุนของบริษัทจํากัด จํานวนและมูลคาหุนที่บุคคลแตละสัญชาติถืออยู 
        ทุนจดทะเบียน......................................บาท แบงออกเปน ..................หุน  มูลคาหุนละ..................................................บาท 

สัญชาติ.............................................ถือหุน......................หุน    สัญชาติ.....................................ถือหุน...........................หุน
สัญชาติ.............................................ถือหุน......................หุน    สัญชาติ.....................................ถือหุน...........................หุน 

[13]  ผูเปนหุนสวนออกหรือตาย จํานวน .....................คน ดังนี้ (ใชกรณีจดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการตามขอ 11) 
(1)................................................................................. อายุ...................ป เชื้อชาติ........................ สัญชาติ .........................  
ที่อยูเลขที่..................................................................................หมูที่.....................ตรอก/ซอย...............................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด.....................................................โทรศัพท............................................โทรสาร....................................................... 
(2)................................................................................. อายุ...................ป เชื้อชาติ........................ สัญชาติ .........................  
ที่อยูเลขที่..................................................................................หมูที่.....................ตรอก/ซอย...............................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด.....................................................โทรศัพท............................................โทรสาร....................................................... 

[14]  อื่นๆ....................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 

ขาพเจาขอรับรองวารายการขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
(ลงลายมือชื่อ) .........................................................ผูประกอบการพาณิชยกิจ 

                                                                                    (.........................................................) 
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บันทกึนายทะเบียนพาณิชย 

 
รับจดทะเบียน ณ วันที่ ................................................................................................................ 

 
(ลงลายมือชือ่) .........................................................ผูประกอบการพาณิชยกิจ 

                                            (........................................................) 
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คําขอที่...........................          โทรสาร 
รับวันที่ ..........................          เสียคาธรรมเนียมเพิ่ม 

คําขอหนงัสือรับรอง/สําเนาเอกสาร/ใบแทนใบสําคัญ 
ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................................................ 

  ท่ีอยู............................................................................................................................................................. ประสงคจะไดเอกสารของ 
  ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ......................................................................คําขอทะเบียนพาณิชยเลขที่....................................................... 
  หางหุนสวน/บริษัท................................................................................................................................................................................ 
      ทะเบียนเลขที่..................................    หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเลขที่................................................ 
1.  หนังสือรับรอง จํานวน...........ฉบับ (ฉบับละ.....................รายการ  เปนจํานวนเงิน.......................บาท) 
2.  สําเนาเอกสาร จํานวน.............ฉบับ (รวม...........................หนา       เปนจํานวนเงิน......................บาท) 
3.   ใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน จํานวน 1 ฉบับ เปนจํานวนเงิน 50 บาท) 
4.   ใบแทน ใบอนุญาต หนังสือรับรองการประกอบธุรกิจตามขอ 11 หรือ ขอ 7 ทวิ จํานวน 1 ฉบับ เปนเงินจํานวน 100 บาท 
  (สําหรับขอ 7 ทวิ จะตองแนบรูปถายหนาตรงไมสวมหมวกขนาด 5 x 6 ซ.ม. ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน จํานวน 4 รูป) 
     ใบอนุญาต     หนังสือรับรอง     ขอ 7 ทวิ 
5.  ใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ เปนจํานวนเงิน 30 บาท 
 
        รวม......................................บาท 
รายการที่ขอใหรับรอง/เอกสารที่ขอสําเนา 
  หนังสือรับรอง        สําเนาเอกสาร   สําเนาเอกสาร 

  ปจจุบัน         ณ วันที่...........  1. บัญชีผูถือหุนฉบับลงวันที่..........  7. ดวงตรา 
 1. ช่ือหุนสวนและเงินลงหุน/กรรมการ  2. งบการเงินของป.........................  8. คําขอจดทะเบียนที่................. 
 2. ช่ือหุนสวนผูจัดการ/อํานาจกรรมการ/  3. หนังสือบริคณหสนธิ.................  9. หนังสือมอบอํานาจ 
  ผูรับผิดชอบในประเทศไทย  4. ขอบังคับ  10. แบบจองชื่อนิติบุคคล 
 3.  ขอจํากัดอํานาจหุนสวนผูจัดการ (หาง)  5. หนังสือนัดประชุม  11. สําเนาบัตรประจําตัวหุนสวนผูจัดการ 
 4.  เงินทุน(ตางดาว)/ทุนจดทะเบียน(บริษัท)  6. รายงานการประชุม        /ผูเริ่มกอการ/กรรมการที่ลงชื่อ 
 5.  ท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญ    12. แบบคําขอทะเบียนพาณิชย 
 6.  วัตถุประสงคขอ          ทพ.................................. 
 7.  ธุรกิจที่ไดรับอนุญาต    13. อ่ืนๆ 
 8.  รายการอื่นๆ 

 
 
 อัตราคาธรรมเนียม    (ลงชื่อ) ..................................................ผูขอ 
20 บาท ตอ 1 รายการ ในหนังสือรับรอง               วันที่............/............/............ 
50 บาท ตอ 1 รายการ (ตาม ปว. 281) ในหนังสือรับรอง 
30 บาท ตอ 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนพาณิชย)    บันทึกนายทะเบียน 
50 บาท ตอ 1 หนา (สําเนาเอกสาร)   ไดรับคาธรรมเนียมแลวจํานวน...........................บาท 
50 บาท             (ใบแทนใบสําคัญ)  ตามอัตราที่กําหนดไวในบัญชีทายกฎกระทรวง           จึงไดออก 
100 บาท                (ใบแทนฯ ตาม ปว. 281)  เลขที่ ................................ถึง................................................ 
 
 ไดรับเอกสารที่ตองการไปถูกตองแลว 
 ลงลายมือช่ือ.....................................ผูรับ ลงลายมือช่ือ........................................................นายทะเบียน 
  วันที่........../.........../...........  วันที่............/................/.............. 
 
 
 
 

หมายเหตุ 1. คําขอ 1 ฉบับ ตอนิติบุคคล 1 ราย 
 2. กรณีขอทั้งหนังสือรับรอง, สําเนาเอกสารทะเบียน, งบการเงิน, บัญชีรายช่ือผูถือหุน โปรดแยกคําขอ 
 3. กรณีขอสาขาใหระบุเพิ่มเติมไวทายรายการหนังสือรับรองขอ 5 (ท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญ) 

หมายเหตุ การขอใบแทนใบสําคัญ/ใบอนุญาต ตอง.- 
1. คืนใบสําคัญหรือใบแทน/อนุญาตหรือใบแทนเดิม 
2. สงหลักฐานแสดงวาเอกสารตาม 1. สูญหายและ 
3. เจาของใบสําคัญหรือผูรับใบอนุญาตเทานั้นจึงจะมี
สิทธิขอใบแทนได 
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แบบ ตท ...................... 
คําขอที่.......................................  คําขอตรวจเอกสาร  กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
รับวันที่ ......................................... 
 ขาพเจา.................................................................................................................................................. 
ที่อยู......................................................................................................................................................................... 
ขอตรวจเอกสารในทะเบียนของทะเบียนพาณิชย หางหุนสวน บริษัท โดยรับรองจะปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการทุกประการ 
 
ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ...................................................................... คําขอที่...................................................... 
หางหุนสวน/บริษัท.............................................................................. ทะเบียนเลขที่............................................
  ใบอนุญาตเลขที่........................................ 
  หนังสือรับรองเลขที่................................. 
เอกสารที่ขอตรวจคือ 
 ทะเบียนพาณิชย บริษัทมหาชน 
 หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล บุคคลตางดาวตาม ปว.281 
 หางหุนสวนจํากัด งบการเงิน/บัญชีผูถือหุนป.............................. 
 บริษัทจํากัด อื่น ๆ 
 

อัตราคาธรรมเนียม 
20 บาท ตอ 1 ราย 
50 บาท ตอ 1 ราย (ตาม ปว.281) 

      ลงลายมือช่ือ.................................................ผูขอ 
       (...............................................) 
            วันที่......../............/............ 
 
ขาพเจาไดตรวจเอกสารตามคําขอแลว     คําสั่งนายทะเบียน 
ลงลายมือช่ือ....................................ผูตรวจ  รับคาธรรมเนียมแลวจํานวน...............บาท 
 (.........................................)   ใหตรวจได 
   วันที่......../............/............ 
      ลงลายมือช่ือ.......................................นายทะเบียน 
           (.........................................) 

หมายเหตุ คําขอ 1 ฉบับ ตอนิติบุคคล 1 ราย 
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พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 
- เทศบาล 
- องคการบริหารสวนตําบล 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2.2 กฎกระทรวงวาดวยอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการ เก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือ

มูลฝอย และอัตราคาธรรมเนียมอื่น ๆ พ.ศ. 2545 
2.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 
2.4 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข ที่ 5/2538 เร่ือง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
2.5 กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 
2.6 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

3. นิยาม 
3.1 สิ่งปฏิกูล หมายความวา อุจจาระหรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอื่นใดซึ่งเปน

ส่ิงโสโครก หรือมีกล่ินเหม็น 
3.2 มูลฝอย หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติก ภาชนะ

ที่ใสอาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวมถึงสิ่งอื่นใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เล้ียง
สัตวหรือที่อ่ืน 

3.3 ท่ีหรือทางสาธารณะ หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชเปนของเอกชน และประชาชน
สามารถใชประโยชน หรือใชสัญจรได 

3.4 ตลาด หมายความวา สถานที่ซ่ึงปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคา 
ประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลว 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

70 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

หรือของเสียงาย ทั้งนี้ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และ
หมายความรวมถึง บริเวณซึ่งจัดไวสําหรับใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคา
ประเภทดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันที่กําหนด 

3.5 สถานที่จําหนายอาหาร หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไวเพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซ้ือ
สามารถบริโภคไดทันที ทั้งนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสําหรับการ
บริโภค ณ ที่นั้น หรือนําไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม 

3.6 สถานที่สะสมอาหาร หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสด หรือของแหง หรืออาหารใน
รูปลักษณะอื่นใด ซ่ึงผูซ้ือตองนําไปทํา ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

(ตามมาตรา 18) 
4.2 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

(ตามมาตรา 55) 
4.3 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการสูญหาย (ตามมาตรา 58) 
4.4 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
4.5 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
4.6 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 58) 
4.7 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 34) 
4.8 การตออายุใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 
4.9 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร หรือ

พื้นที่ซ่ึงมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด (ตามมาตรา 38) 
4.10 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร 

หรือพื้นที่ซ่ึงมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด (ตามมาตรา 58) 
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4.11 การออกหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้ง สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน
อาคาร หรือพื้นที่ ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

    (ตามมาตรา 38) 
4.12 การตออายุหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน

อาคาร หรือพื้นที่ ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
(ตามมาตรา 56)  

4.13 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร 
หรือพื้นที่ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด (ตาม
มาตรา 58) 

4.14 การออกใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามมาตรา 41) 
4.15 การตออายุใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามมาตรา 55) 
4.16 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามมาตรา 58) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  

แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

5.1.1 การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต
ดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตามแบบคํา
ขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- สําเนาใบอนุญาต รถสูบสิ่งปฏิกูล จากกรมการขนสงทางบก 
- สําเนาแผนผังระบบการกําจัดสิ่งปฏิกูล ในกรณีที่กําจัดสิ่งปฏิกูลเอง 
- หลักฐานการยินยอมจากเจาของผูไดรับใบอนุญาตใหกําจัดสิ่งปฏิกูล พรอม 

สําเนาใบอนุญาตกําจัดสิ่งปฏิกูล ในกรณีที่ไมไดกําจัดสิ่งปฏิกูลเอง 
- ใบแสดงอัตราคาเก็บ ขน ส่ิงปฏิกูล  

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ  ในการเก็บ  ขน  และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยกิจการที่
ดําเนินการ ตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
- รถเก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ไดรับใบอนุญาตจากกรมขนสง

ทางบก 
- สถานที่ทิ้งสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย ถูกสุขลักษณะและไดรับอนุญาตจาก

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- ระบบการกําจัดสิ่งปฏิกูล ถูกสุขลักษณะ 
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- อัตราคาธรรมเนียมการเก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูล ไมเกินที่ระบุไวใน
กฎกระทรวงวาดวยอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการ เก็บ ขน และกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย และอัตราคาธรรมเนียมอื่นๆ พ.ศ. 2545 ดังนี้ 

 
รายการ ปริมาณสิง่ปฏกูิลหรือมูลฝอย คาธรรมเนียม 

เศษของลูกบาศกหรือลูกบาศกเมตรแรก 250 บาท คาเก็บ ขน อุจจาระ
หรือส่ิงปฏิกูล เศษไมเกนิครึง่ลูกบาศกเมตร 150 บาท 

ไมเกิน 20 ลิตร ตอวัน เดือนละ 40 บาท 

ปริมาณเกิน 20-500 ลิตร ตอวัน เก็บเพิ่มทกุๆ 20 ลิตร 
เดือนละ 40 บาท 

คาเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปแบบรายเดือน 

ปริมาณเกิน 500 ลิตร แตไมเกนิ 1 ลูกบาศกเมตร 
ตอวนั 

เดือนละ 2,000 บาท 

ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร คร้ังละ 150 บาท คาเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปเปนครั้งคราว เศษของลูกบาศกเก็บเพิม่ คร้ังละ 150 บาท 

 
หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: -  ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

-  หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน  21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง           
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้ง
ใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน   
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขให
คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงให
ผูประกอบการทราบภายใน 

10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาต ใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หรือมูลฝอย (ตามมาตรา 18) 

1 แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

 

8 

เจาหนาที่ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและ
เหตุผลการไมอนุญาต 

6 

 

* ขยายเวลาไดสองครั้ง คร้ังละไมเกิน 10 วันโดยใชแบบแจงขอขยายเวลาพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

ภายใน 21 วัน * 
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 5.2 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

5.2.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะในการเก็บ  ขน  และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  โดยกิจการที่
ดําเนินการตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออก
ใบอนุญาตใหประกอบกิจการ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56)           

(แบบ คส.5/1) 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง 
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ  1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการและ
ขึ้นทะเบยีนตออายใุบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาต ใหดําเนินการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย 
(ตามมาตรา 55) 

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงผลการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 
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5.3 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทํา เก็บขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 
5.3.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอรับใบแทนใบอนุญาตพรอม
หลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาต 

1 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

ใบแทนใบอนุญาต 
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5.4 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 
5.4.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต
ดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวย
เอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวา

อาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ

สถานที่ประกอบกิจการที่เปนอันตราย โดยกิจการที่ดําเนินการ ตองมีหลักเกณฑ
และเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
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- สถานประกอบกิจการตองตั้งอยูหางจาก ชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถาน 
โรงเรียน สถาบันการศึกษา หรือโรงพยาบาล 

- สถานประกอบกิจการ ตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่จะ
ประกอบกิจการที่ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวาง และระบบระบายอากาศตาม กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

- มีหองสวมและที่ปสสาวะ อยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 
- มีน้ําใชอยางเพียงพอ 
- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลว
สงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งให
ผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน   
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (10,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการและ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

1 
แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่ แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาต 
และเหตุผลการไมอนุญาต 

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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5.5 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
5.5.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต
พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ
ของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) ให
ผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 
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หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ ในการดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ โดยมีหลักเกณฑและ
เงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหประกอบกิจการ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา  56            

(แบบ คส.5/1) 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง 
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
- ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (10,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ  1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ 
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

* ขยายเวลาไดสองครั้ง คร้ังละไมเกิน 10 วันโดยใชแบบแจงขอขยายเวลาพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

ภายใน 21 วัน * ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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 5.6 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 
5.6.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบแทน
ใบอนุญาตพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย  ใหใช  เอกสารการแจงความตอพนักงาน

เจาหนาที่แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (10,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 
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เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาต 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

1 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
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 5.7 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 
- ทะเบียนใบอนุญาต 

  5.7.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต

จัดตั้งตลาด ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่น
คําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวา

อาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ

สุขลักษณะของตลาด โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
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- สถานประกอบกิจการที่เปนอาคารตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่
จะประกอบกิจการที่ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวางในตลาดไมนอยกวา 111 ลักซ และระบบแสงสวางไมนอยกวา 
211 ลักซ 

- มีหองสวมและที่ปสสาวะอยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 
- มีน้ําใชเพียงพอ 
- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอ 
- แผงวางสินคาไมกีดขวางทางเดิน และอยูสูงกวาพื้นอยางนอย 60 เซนติเมตร 
- มีที่จอดรถเพียงพอ และเหมาะสมกับขนาดของตลาด 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลว
สงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งให
ผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน   
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (2,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ 
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 

1 
แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ (แบบ นส.3) 

ไมถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและเหตุผล 

การไมอนุญาต 

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 

คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 
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 5.8 การตออายุใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

การประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

  5.8.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะในการจัดตั้งตลาด  โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข  เชนเดียวกับ
หลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 5 (แบบ    

คส.5/1) 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: - ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง 
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน  
- ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน
อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (2,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

เจาหนาที่มอบใบอนุญาตให
ผูประกอบการและขึ้นทะเบยีน

ใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตใหจัดตัง้ตลาด  

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่ แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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5.9 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร หรือพื้นท่ี
ซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 
5.9.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต 
ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และ
ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ ของสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร โดยมีหลักเกณฑและ
เงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
- สถานที่ปรุง หรือรับประทานอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ภาชนะ และอุปกรณที่ใชในการประกอบอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ที่ทําความสะอาดอุปกรณ เครื่องใช สะอาดและมีน้ําใชเพียงพอ 
- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- สถานที่มีแสงสวางเพียงพอ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต  

หมายเหตุ: - ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
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- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้ง
ใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน  
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (3,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขให
คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงให
ผูประกอบการทราบภายใน 

10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารฯ มีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
และมิใชเปนการขายของในตลาด 

1 แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

8 

เจาหนาที่สงหนังสือ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและ
เหตุผลการไมอนุญาต 

6 

ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียมและ
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

ภายใน 21 วัน  
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5.10 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร 
หรือพื้นท่ีซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  
 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 
5.10.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอใบแทนใบอนุญาต
พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (3,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 
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เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารฯ  
มีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

1 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
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5.11 การออกหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้ง สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน
อาคาร หรือพื้นท่ี ซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- ใบรับแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- หนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอแจงการประกอบกิจการ 

ตามมาตรา 48 วรรคหา 
- คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล ตามมาตรา 48 วรรคหา 
- ทะเบียนใบรับแจง 
- ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

  5.11.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอหนังสือรับรอง

การแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารฯ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก
ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอหนังสือรับรอง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหออกหนังสือแจงความไมถูกตอง
หรือไมสมบูรณของคําขอแจงแกผูแจงภายใน 5 วัน นับแตวันที่ยื่นคําขอ 
หากผูยื่นคําขอ ไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 
หากผูยื่นคําขอแกไขภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอ เพื่อดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ออกใบรับแจงเพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบกิจการไดช่ัวคราวใน
ระหวางที่เจาหนาที่ยังไมไดออกหนังสือรับรองการแจง 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร โดยมีชุดเอกสารเสนอ ดังนี้ 
- ชุดเอกสารคําขอหนังสือรับรองการแจง 
- หนังสือรับรองการแจง เพื่อรอลงนาม  

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามหนังสือรับรองการแจง  
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 3-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน (โดยพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7วัน) 
ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจง

ภายใน 5 วัน  
- กรณีไมรับรอง ใหสงหนังสือคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล แกผูขอหนังสือ

รับรอง 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับหนังสือรับรองการแจง มาติดตอรับหนังสือรับรองการแจง เจาหนาที่

ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (1,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบหนังสือรับรองลงชื่อรับหนังสือรับรองในทะเบียนหนังสือรับรอง

การแจง 
- แจงผูรับการรับรองทราบวาผูไดรับหนังสือรับรองการแจง ตองแสดงหนังสือ

รับรองการแจงไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลา
ที่ประกอบกิจการ และถาผูไดรับหนังสือรับรองการแจง ประสงคจะเลิกกิจการ 
หรือโอนการดําเนินกิจการใหบุคคลอื่นตองแจงเจาหนาที่ทราบดวย 

- สงมอบหนังสือรับรองการแจงใหกับผูไดรับการรับรอง 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับแจงแกผูแจงเพื่อ
เปนหลักฐานชั่วคราว 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่มอบหนังสือรับรอง 
การแจงและขึ้นทะเบียนหนังสือ

รับรองการแจง 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงใหมารับ
หนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผล 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงใหผูแจงทราบภายใน 5 วัน 

ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้ง สถานทีจํ่าหนายอาหารหรือสะสมอาหรฯ 
พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

1 
แบบคําขอแจง 

2 
ใบรับแจง 

3 

5 

7 

ถูกตอง  

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอแจง 

ไมแกไขใหถูกตอง 
ภายใน 7 วัน 

แกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนอ ตอนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ชุดเอกสารเสนอ 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นลง
นามหนังสือรับรอง 

6 หนังสือแจง 

ผูขอมาขอรับหนังสือภายใน 5 วันแจง 

เจาหนาที่รับชําระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
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5.12 การตออายุหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน
อาคาร หรือพื้นท่ีซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

  แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุหนังสือรับรองการแจง 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับหนังสือรับรองการแจง/ตอ

อายุหนังสือรับรองการแจงการประกอบกิจการ  
- คําสั่งใหหยุดดําเนินกิจการ 
5.12.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุหนังสือ
รับรองการแจงพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุหนังสือรับรองการแจง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวา

อาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 
- หนังสือรับรองการแจง ตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ
ของคําหนังสือรับรองการแจง/ตออายุหนังสือรับรองการแจง ใหผูประกอบการทราบภายใน 5 วัน
นับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 

หากผูยื่นคําขอ ไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 

หากผูยื่นคําขอแกไขภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอ เพื่อดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ออกใบรับแจงเพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบกิจการไดช่ัวคราวใน
ระหวางที่เจาหนาที่ยังไมไดตออายุหนังสือรับรองการแจง 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร โดยมีชุดเอกสารเสนอ ดังนี้ 
- ชุดเอกสารคําขอหนังสือรับรองการแจง 
- หนังสือรับรองการแจง เพื่อรอลงนาม  

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามตออายุหนังสือรับรองการแจง  
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 3-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 5  วัน (โดยพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน) 
ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอตออายุหนังสือรับรองการแจง

ภายใน 5 วัน  
- กรณีไมรับรอง ใหสงหนังสือคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล แกผูขอหนังสือ

รับรอง 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุหนังสือรับรองการแจง มาติดตอรับหนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (1,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูตออายุหนังสือรับรองลงชื่อรับหนังสือรับรองในทะเบียนตออายุหนังสือ

รับรองการแจง 
- แจงผูขอตออายุทราบวา ตองแสดงหนังสือรับรองการแจงไวโดยเปดเผย และ

เห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ และถาผู
ไดรับหนังสือรับรองการแจง ประสงคจะเลิกกิจการ หรือโอนการดําเนิน
กิจการใหบุคคลอื่นตองแจงเจาหนาที่ทราบดวย 

- สงมอบหนังสือรับรองการแจงใหกับผูขอตออายุ 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับแจงแกผูแจง 
เพื่อเปนหลักฐานชัว่คราว 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่มอบหนังสือรับรอง 
การแจงและขึ้นทะเบียนหนังสือ

รับรองการแจง 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงใหมารับ
หนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผล 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงใหผูแจงทราบภายใน 5 วัน 

ขั้นตอนการตออายุหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารฯ 
พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

1 แบบคําขอแจง 

2 
ใบรับแจง 

3 

5 

7 

ถูกตอง  

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอแจง 

ไมแกไขใหถูกตอง 
ภายใน 7 วัน 

แกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนอ ตอนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ชุดเอกสารเสนอ 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นลง
นามหนังสือรับรอง 

6 หนังสือแจง 

ผูขอมาขอรับหนังสือภายใน 5 วันแจง 

เจาหนาที่รับชําระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
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5.13 การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร
ในอาคาร หรือพื้นท่ีซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
- ใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
5.13.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอใบแทนหนังสือ
รับรองการแจงพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนหนังสือรับรองการแจง ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (1,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนหนังสือรับรองการแจงลงชื่อรับใบแทนหนังสือรับรองการ

แจงในทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 
- สงมอบใบแทนหนังสือรับรองการแจงใหกับผูขอ 

 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 113 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

ขั้นตอนการออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสม
อาหารฯ พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

1 
แบบคําขอใบแทนหนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ออกใบแทนหนังสือรับรอง
การแจง 

2 

ใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
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 5.14 การออกใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

  5.14.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 
และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ ของสถานที่จําหนายสินคา โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
- สถานที่ปรุง หรือรับประทานอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- สถานที่จําหนายสินคา สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ภาชนะ และอุปกรณที่ใชในการประกอบอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ที่ทําความสะอาดอุปกรณ เครื่องใช สะอาดและมีน้ําใชเพียงพอ 
- มีที่จัดเก็บมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- สถานที่มีแสงสวางเพียงพอ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (โดยพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
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   หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งให
ผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
   - ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (โดยการจําหนายในลักษณะจัดวางสินคาใน
ที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 500 บาท การจําหนายแบบเรขาย 50 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

เจาหนาที่มอบใบอนุญาตและ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขให
คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงให
ผูประกอบการทราบภายใน 

10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

1 แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

8 

เจาหนาที่สงหนังสือ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและ
เหตุผลการไมอนุญาต 

6 

ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

ภายใน 21 วัน  
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 5.15 การตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

  5.15.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ
ของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) ให
ผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 
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หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ

สุขลักษณะ ในการจัดตั้งสถานที่จําหนายสินคา โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข 
เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายสินคา 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 5 (แบบ คส.

5/1) 
ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลว

สงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (โดยพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง        
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
- ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน
อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (โดยการจําหนายในลักษณะจัดวางสินคาใน
ที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 500 บาท การจําหนายแบบเรขาย 50 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ  1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ 
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรือทางสาธารณะ 

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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 5.16 การออกใบแทนใบอนุญาตจําหนายอาหารในที่หรือทางสาธารณะ 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 

  5.16.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  กองสาธารณสุข รับคําขอใบแทน

ใบอนุญาตพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (โดยการจําหนายในลักษณะจัดวางสินคาใน
ที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 500 บาท การจําหนายแบบเรขาย 50 บาท) 

- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูขอ 
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เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหจําหนายสินคาหรอืทางสาธารณะ 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

1 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
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แบบคําขอแจง 
จัดตั้งสถานทีจํ่าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

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

 

 1. ขาพเจา.............................................................อายุ.............ป  สัญชาติ....................... 
โดย..................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................ 
ที่อยูเลขที่..................หมูที่.............ตรอก/ซอย..................................ถนน........................................ 
แขวง/ตําบล...................................เขต/อําเภอ...................................จังหวัด..................................... 
หมายเลขโทรศัพท.............................................................................ผูขอแจง 
 2. ช่ือสถานประกอบกิจการ.............................................ประเภท................................... 
มีพื้นที่......................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่....................แขวง/ตําบล............................................... 
เขต/อําเภอ................................จังหวดั......................................หมายเลขโทรศัพท........................... 
 3. พรอมคําขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลว ดังนี ้
 (1) สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูแทนนิติบุคคลหรือผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
 (2) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกีย่วของ ไดแก ......................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 (3) หลักฐานทีแ่สดงการเปนผูมอํีานาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอํานาจ(ในกรณี
ที่มีการมอบอํานาจ) 
 (4) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนติิบุคคล 
 (5) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด ไดแก.............. 
........................................................................................................................................................... 
 ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 

 (ลงชื่อ)..................................................ผูขอแจง 
  (..................................................) 
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หนังสือรับรองการแจง 

จัดตั้งสถานทีจํ่าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
เลขที่.............เลมที่............./................ 
 (1) เจาพนกังานทองถ่ินออกหนงัสือรับรองการแจงให..................................................... 
สัญชาติ.......................อยูบานเลขที่................หมูที่.................ตําบล.................................................. 
อําเภอ.................................จังหวัด......................................หมายเลขโทรศัพท................................. 
 ช่ือสถานประกอบกิจการ..........................................ประเภท............................................ 
มีพื้นที่.....................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่.................หมูที่............ตําบล......................................... 
อําเภอ...................................จังหวดั...................................หมายเลขโทรศัพท.................................. 
 เสียคาธรรมเนียมปละ..................บาท(...............................................)ตามใบเสร็จรับเงิน 
เลมที่..............เลขที่...............ลงวันที่.................................................................. 
 (2) ผูรับหนังสือรับรองการแจงตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วธีิการและเงื่อนไขที่กําหนด
ในขอกําหนดของทองถ่ิน 
 (3) ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังตอไปนี้อีกดวย คือ 
  3.1) ................................................................................... 
  3.2) ................................................................................... 
 (4) หนังสือรับรองการแจงฉบับนี้ออกใหเมื่อวนัที่.........เดือน....................พ.ศ. .............. 
 

(ลงชื่อ)......................................................  
 (....................................................) 
ตําแหนง................................................... 
 เจาพนกังานทองถ่ิน                         

(มีตอดานหลัง) 
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(ดานหลัง) 
 
คําเตือน  (1) ผูรับหนังสือรับรองการแจงตองแสดงหนังสือรับรองการแจงนี้ไวโดยเปดเผยและ
เห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝาฝนมีโทษปรับไมเกิน 
500 บาท 
 (2) ผูรับหนังสือรับรองการแจงตองเสียคาธรรมเนียมตอราชการสวนทองถ่ินทุกปตาม
กําหนดเวลา หากฝาฝนจะตองเสียคาปรับเพิ่มอีกรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่คางชําระ 
 

รายการเสียคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจง 

ใบเสร็จรับเงิน วัน/เดือน/ป 
ท่ีชําระคาธรรมเนียม เลมท่ี เลขที่ วัน/เดือน/ป 

(ลงช่ือ) 
เจาพนักงานทองถิ่น 
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แบบคําขอรับใบอนุญาต 
เขียนที่ ….....…...............……….. 

วันที…่…. เดอืน……...........…..พ.ศ…....… 
 ขาพเจา …….................................….....…………..อาย…ุ…….. ป  สัญชาติ ………….. 
อยูบานเลขที่ ………. หมูที…่….... ตรอก/ซอย ……..............………. ถนน ……....................…... 
แขวง/ตําบล ……………………... เขต/อําเภอ ………..……………...จังหวดั ………….......…… 
หมายเลขโทรศัพท ………………………... 
 ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 (  ) สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร ประเภท ………………………….……… 
  โดยมีพื้นที่ประกอบการ …………………  ตารางเมตร 
 (  ) กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  ประเภท …………………………………………. 
   มีคนงาน …………. คน ใชเครื่องจักรขนาด ……………….  แรงมา 
 (  ) กิจการตลาด ที่มีการจําหนาย …….…….. ( เปนประจํา/เปนครั้งคราว/ตามวันนดั ) 
 (  ) กิจการจําหนายสินคาในที/่ทางสาธารณสุข  จําหนายสินคาประเภท ……………… 
  ณ บริเวณ ………………………………. โดยวิธีการ …………………………… 
 (  ) กิจการรับทําการเก็บ   ขนหรอืกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ    ประเภท 
   เก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยมีแหลงกําจัดที่ ……………....…………………………… 
             เก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูล โดยมีระบบกําจดัอยูที่  .…………………………… 
   เก็บขนมูลฝอย  โดยมีแหลงกาํจัดที่   ….…………………………….………… 
   เก็บขนและกําจัดมูลฝอย โดยมีแหลงกําจัดที่ …………………………..……… 
ตอ  ( เจาพนักงานทองถ่ิน ) …………………………… พรอมคําขอนี้  ขาพเจาไดแนบหลักฐาน
และเอกสารมาดวย  ดังนี้คือ 
 1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 2)  สําเนาทะเบียนบาน 
 3)  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกี่ยวของ  คือ 
  3.1  .…………………………...………………………………………….………… 
  3.2  …………………………………………………………………………………. 
 4)  ..…………………………………………………………………………………….. 
 5)  …..………………………………………………………………………………….. 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

128 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

          (ดานหลังคําขอรับใบอนุญาต) 
                                       แผนผังแสดงที่ตัง้สถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 

 ขาพเจาขอรับรองวา   ขอความในแบบคําขอใบอนุญาตนีเ้ปนความจริงทุกประการ 
 
     ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผูขอรับใบอนุญาต 
       ( ……………………………. ) 
 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
  (  )   เห็นสมควรอนุญาต  และกําหนดเงื่อนไขดังนี้........................................................... 
........................................................…………………………..........................................………….. 
 (  )   เห็นควรไมอนุญาต  เพราะ........................………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………... 
    ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจาพนกังานสาธารณสุข 
     ( ……………………………….. ) 
             วันที…่../………/…….. 
 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น 
             (   )    อนุญาตใหประกอบกจิการได 
             (   )   ไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
                                                ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจาพนกังานทองถ่ิน 
            ( ……………………………….. ) 
             ตําแหนง ………………………….. วันที…่../………/…….. 
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 หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/  (แบบ นส.3) 
 ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

 
ท่ี……./……… สํานักงาน................................................. 
   วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขอใหแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาตการ

ประกอบกิจการ 
เรียน .......................................................... 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................ 
..................................................เมื่อวันที่........................................นั้น 
 เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ดังนี้ 

1) ........................................................................................................... 
2) ........................................................................................................... 
3) ........................................................................................................... 
4) ........................................................................................................... 
5) ........................................................................................................... 

จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองภายใน..............วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือนี้ 
หากทานไมดําเนินการแกไขใหถูกตองภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคจะขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการนี้ และจะไมพิจารณาคําขอของทานพรอมท้ังสงคืนเอกสารทั้งหมดใหแกทานตอไป 
  จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไปดวย 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

      ................................ 
      (..............................) 
     ตําแหนง........................................ 
      เจาพนักงานทองถิ่น 
สวนราชการ............................... 
เบอรโทรศัพท............................. 
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ท่ี................................. สํานักงาน...................................... 
   ...................................................... 
   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 
เรื่อง คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง ใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  เลขที่............ลงวันที่.........เดือน......................พ.ศ. ......... 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ..................................... 
และราชการสวนทองถิ่นไดออกใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาตไวตามที่อางถึงนั้น 
 เนื่องจากเจาพนักงานไดตรวจสภาพดานสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรืออุปกรณ ระบบ
กําจัดหรือบําบัดของเสีย และอื่นๆ ของสถานที่ประกอบกิจการของทานแลวพบวายังไมครบถวนถูกตอง
ตามที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น ดังนี้ 

1) .................................................................................... 
2) .................................................................................... 
3) .................................................................................... 
4) .................................................................................... 

 ฉะนั้น จึงขอใหทานแกไขใหถูกตองและสมบูรณเพื่อเจาพนักงานทองถิ่นจะไดดําเนินการ
พิจารณาการอนุญาตตอไป  
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไป 
        ขอแสดงความนับถือ 
            (ลงช่ือ) 
      ...................................... 
      (....................................) 
     ตําแหนง........................................ 
     เจาพนักงาน.................................. 
………………………………….. 
………………………………….. 
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บันทึกขอความ 

 
สวนราชการ ................................................................... โทร. ................................................... 
ที่.................................................... วันที่.............เดือน....................พ.ศ. .................. 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาการอนุญาต 
เรียน เจาพนักงานทองถิ่น 

 ตามที่(องคกรปกครองสวนทองถิ่น)ไดรับคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.......................... 
และไดออกใบรับคําขออนุญาต เลขที่.................ลงวันที่..........เดือน..................พ.ศ. ............. นั้น 
 จากการตรวจสภาพดานสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรอือุปกรณ ระบบกําจัดหรือบําบัด
ของเสีย และอื่นๆของสถานที่ประกอบกิจการดังกลาวแลวพบวา 
    ครบถวนถูกตองตามที่กําหนดไวในขอกําหนดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  ไมครบ ดังนี้ 

1) ............................................................................ 
2) ............................................................................ 
3) ............................................................................ 

 ฉะนั้น จึงมีความเห็นวา  ไมสมควรอนุญาต 
    สมควรอนุญาต 
    สมควรอนุญาตโดยมีเงือ่นไข ดังนี้ 

1) ............................................................................ 
2) ............................................................................ 
3) ............................................................................ 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 
     (ลงช่ือ) 
      (....................................) 
     ตําแหนง........................................ 
    เจาพนักงานสาธารณสุข / ผูไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถิ่น 
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ท่ี.................................              สํานักงาน....................................... 

      วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 
 

เรื่อง แจงขยายเวลาการพิจารณาอนญุาตประกอบกิจการ....................................................................... 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง ใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  เลขที่........ลงวันที่........เดือน...............พ.ศ. ........... 
สิ่งท่ีสงมาดวย 1. ................................................................................................................ 
  2. ................................................................................................................ 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................. 
และ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น) ไดออกใบรับคําขออนุญาตไวตามที่อางถึงนั้น 

 เนื่องจากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
อนุญาตได ภายในเวลา 21 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอดังกลาวดังนี้ 

1. ................................................................................................... 
2. ................................................................................................... 
3. ................................................................................................... 

 ดังนั้น จึงขอแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตออกไปเปนเวลา 10 วัน นับแตวันสิ้นสุดเวลา
ขางตน และตองขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 
     (ลงช่ือ) 
      ........................................ 
      (.....................................) 
     ตําแหนง........................................ 
          เจาพนักงานทองถิ่น 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 133 

 
ท่ี........................................ สํานักงาน................................... 
   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 

เรื่อง แจงการอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................................................. 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง ใบรับคําขออนุญาต เลขที่.................ลงวันที่..........เดือน..................พ.ศ. ............ 

 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................. 
และ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น) ไดออกใบรับคําขออนุญาตไวตามที่อางถึงนั้น 

 บัดนี้ เจาพนักงานทองถิ่นไดพิจารณาออกใบอนุญาตใหแกทานเรียบรอยแลว จึงขอใหทานมา
ติดตอขอรับใบอนุญาตภายใน............วัน นับแตไดรับหนังสือนี้ ท้ังนี้ หากลวงเลยระยะเวลาดังกลาวแลว
ทานมิไดมาติดตอขอรับใบอนุญาตโดยไมมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควรจะถือวาทานสละสิทธิและถูก
ยกเลิกการอนุญาตครั้งนี้ 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 
     
     (ลงช่ือ) 
                  (.......................................) 
     ตําแหนง......................................... 
         เจาพนักงานทองถิ่น 
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ท่ี................................. สํานักงาน................................... 
   ................................................... 
   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 

เรื่อง แจงเหตุผลการไมอนุญาตประกอบกิจการ 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง (1) ใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาต เลขที่...........ลงวันที่..........เดือน..............พ.ศ. .......... 
 (2) หนังสือคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ  ท่ี............ลว. .......... 

 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ..................................... 
และเจาพนักงานไดมีคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการไวตามที่อางถึงนั้น 
จากการตรวจสอบปรากฏวาทานไมปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาพนักงานดังกลาวภายในเวลาที่กําหนดไว 
ดังนั้น เจาพนักงานทองถิ่นจึงมีความเห็นไมอนุญาตใหทานประกอบกิจการได 
 ฉะนั้น ถาทานเห็นวาไมถูกตองหรือมีขอโตแยงใดๆ ขอใหทานแจงความเห็นพรอมเอกสาร
หรือหลักฐานที่เปนประโยชนหรือสนับสนุนความเห็นของทานแกเจาพนักงานทองถิ่นภายใน...............
วัน นับแตวันที่ไดรับแจงหนังสือนี้ โดยหากลวงเลยกําหนดเวลาดังกลาวแลว ทานไมแจงความเห็นใดๆ 
หรือมีการแจงความเห็นแตเจาพนักงานเห็นวาไมมีเหตุผลเพียงพอ เจาพนักงานทองถิ่นจะออกคําสั่งไม
อนุญาตประกอบกิจการแกทานตอไป 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไปดวย จะเปนพระคุณ 

           ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงช่ือ) 
                  (...........................................) 
     ตําแหนง............................................. 
     เจาพนักงาน....................................... 
................................................. 
................................................. 
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 คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

 
คําสั่งที่……./……… สํานักงาน................................................. 
   วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
เรื่อง คําสั่งไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
เรียน .......................................................... 
อางถึง (1)  คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ........................................................................................ 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................ 
..................................................เมื่อวันที่........................................นั้น 
 ปรากฏวาทานไมสามารถดําเนินการใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น (สาเหตุไมอาจจะออก
ใบอนุญาตได) คือ 

1) ........................................................................................................................ 
2) ........................................................................................................................ 
3) ........................................................................................................................ 
4) ........................................................................................................................ 
5) ........................................................................................................................ 

 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา 56 แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะเจาพนักงาน
ทองถิ่น จึงมีคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการใหแกทาน 
 ทั้งนี้ หากทานฝาฝนดําเนินกิจการจะมีโทษ..........................................(แลวแตประเภทกิจการ) ตาม
มาตรา..............แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 อนึ่ง หากทานไมพอใจคําสั่งนี้หรือเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม ทานมีสิทธิอุทธรณคําสั่งตอ            
(ผูวาราชการจังหวัด.......................)ไดภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่งนี้ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตามคําสั่งขางตน 
       ขอแสดงความนับถือ 
       ................................ 
       (..............................) 
      ตําแหนง........................................ 
       เจาพนักงานทองถิ่น 
สวนราชการ............................... 
เบอรโทรศัพท............................. 
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 คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

 
คําสั่งที่……./……… สํานักงาน................................................. 
   วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
เรื่อง คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 
เรียน .......................................................... 
 ตามที่ทานไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นใหประกอบกิจการ................................................. 
ตามใบอนุญาตเลขที่.............ซึ่งใบอนุญาตจะสิ้นอายุในวันที่............................................โดยทานยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นไวแลว เมื่อวันที่........................................กอนใบอนุญาตสิ้นอายุนั้น 
 ปรากฏวาทานไมสามารถดําเนินการใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น (สาเหตุไมอาจจะอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตได) คือ 

1) ........................................................................................................................ 
2) ........................................................................................................................ 
3) ........................................................................................................................ 
4) ........................................................................................................................ 
5) ........................................................................................................................ 

 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา 56 แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะเจาพนักงาน
ทองถิ่น จึงมีคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการแกทาน 
  ทั้งนี้ หากทานฝาฝนดําเนินกิจการจะมีโทษ..............................................(แลวแตประเภทกิจการ) 
ตามมาตรา..............แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
  อนึ่ง หากทานไมพอใจคําสั่งนี้หรือเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม ทานมีสิทธิอุทธรณคําสั่งตอ 
(ผูวาราชการจังหวัด.............................)ไดภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่งนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตามคําสั่งขางตน 
      ขอแสดงความนับถือ 
      ................................ 
      (..............................) 
     ตําแหนง........................................ 
      เจาพนักงานทองถิ่น 
สวนราชการ............................... 
เบอรโทรศัพท............................. 
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ใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ........................................... 
เลขที่.............เลมที่............./................ 
 (1) เจาพนักงานทองถิ่นอนุญาตให........................................................................................................ 
สัญชาติ.........................อยูบานเลขที่.........................หมูที่..........................ตําบล.................................................... 
อําเภอ...........................................จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท....................................... 
 ช่ือสถานประกอบกิจการ..................................................ประเภท........................................................ 
มีพ้ืนที่..............................ตารางเมตร ต้ังอยูเลขที่.................หมูที่...............ตําบล................................................... 
อําเภอ...........................................จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท....................................... 
เสียคาธรรมเนียมปละ...............................บาท(........................................................................)ตามใบเสร็จรับเงิน 
เลมที่........................เลขที่..........................ลงวันที่.................................................................... 
 (2) ผูรับหนังสือใบอนุญาตตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดในขอกําหนด
ของทองถิ่น 
 (3) หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของโดยมิอาจแกไขได เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณาใหเพิกถอนการอนุญาตนี้ได 
 (4) ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังตอไปนี้อีกดวย คือ 
  4.1)  ................................................................................... 
  4.2)  ................................................................................... 
 (5) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกใหเมื่อ วันที่..........เดือน....................พ.ศ. ............... 
 (6) ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุ วันที่..........เดือน....................พ.ศ. ............... 

 (ลงช่ือ)......................................................  
 (....................................................) 
ตําแหนง................................................... 
 เจาพนักงานทองถิ่น                         

คําเตือน  (1) ผูรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตนี้ไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ
ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝาฝนมีโทษปรับไมเกิน 500 บาท 
 (2) หากประสงคจะประกอบกิจการในปตอไปตองยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

(มีตอดานหลัง) 
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 (ดานหลัง) 
รายการตออายุใบอนุญาตและเสียคาธรรมเนียม 

 
ใบเสร็จรับเงิน วัน/เดือน/ป 

ที่ออกใบอนุญาต 
วัน/เดือน/ป 
ที่สิ้นอายุ
ใบอนุญาต 

เลมที่ เลขที่ วัน/เดือน/ป 
(ลงช่ือ) 

เจาพนักงานทองถิ่น 
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แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
        เขียนที่ …………………………..... 

       วันที่ ….... เดือน……………..พ.ศ………… 
 ขาพเจา …………………...………….………..อายุ…………….. ป  สัญชาติ ………………………. 
อยูบานเลขที่ ……………. หมูที่ ……….. ตรอก/ซอย ………...……………. ถนน …………………………….. 
แขวง/ตําบล …………………..………. เขต/อําเภอ ………..…………..… …จังหวัด ……………………......… 
หมายเลขโทรศัพท ……………………... 
 ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการประเภท…………………………………………………… 
ตามใบอนุญาตเลมที่ ………... เลขที่ ………/……… ออกใหเมื่อวันที่ …..…. เดือน ………….…… พ.ศ……… 
ตอ (เจาพนักงานทองถิ่น) ……………………….. 
พรอมคําขอนี้  ขาพเจาไดแนบหลักฐานและเอกสารมาดวย  ดังนี้คือ 
 1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 2) สําเนาทะเบียนบาน 
 3)  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ  คือ 
  3.1  .…………… ………………….............…………………………………………… 
  3.2  ………………………..............……………………………………………………. 
 4) ..………………………………..............…………………………………………………….. 
 ขาพเจาขอรับรองวา   ขอความในแบบคําขอใบอนุญาตนี้เปนความจริงทุกประการ 
     

             ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผูขอรับใบอนุญาต 
       ( ………………………………. ) 
 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข 
 จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
    (  )   เห็นสมควรอนุญาต   
    (  )   เห็นควรไมอนุญาต  
เพราะ  ……………………………………………… 
……………………………………………………… 
( ลงช่ือ ) ………………… เจาพนักงานสาธารณสุข 
     ( ……………………….. ) 
   ตําแหนง ………………… วันที่…../……/….. 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น 
  
    (  )   อนุญาต  ใหประกอบกิจการได 
    (  )   ไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
              ( ลงช่ือ ) ……………….……….  
             ( ……………………………….. ) 
             ตําแหนง ………………………. 
             วันที่……...../…..……/……….. 
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พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 
ของบานเมือง พ.ศ. 2535 

 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่น ที่มีประกาศกระทรวงมหาดไทยลงในราชกิจจานุเบกษา 

เชน ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง ใหใชพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 บังคับใชในเขตองคการบริหารสวน
ตําบลในจังหวัดภูเก็ตทั้งจังหวัด 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
2.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
2.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

3. นิยาม 
3.1 ท่ีสาธารณะ หมายความวา สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากที่รกรางวางเปลา และ

หมายความรวมถึงถนนและทางน้ําดวย 
3.2 ถนน หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขามตามกฎหมายวา

ดวยการจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนสวนบุคคล ซ่ึงเจาของยินยอมให
ประชาชนใชเปนทางสัญจรได 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ (ตามมาตรา 10) 
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5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ี

สาธารณะ 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย 

หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพื่อโฆษณาแกประชาชน (แบบ ร.ส.1) 
- ใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือ

เอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพื่อโฆษณาแกประชาชน 
5.1.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือ
เขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผน
ประกาศ เพื่อโฆษณาแกประชาชน พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 
และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน      
- ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 
- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขุด ลบ หรือลางแผน

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาทและ

สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 
- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขุด ลบ หรือลางแผน

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
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หมายเหตุ: ในกรณีที่เปนการติดตั้งปายโฆษณาที่มีขอความหรือภาพในลักษณะเดียวกันในที่
ตางๆ กัน ตองยื่นคําขออนุญาต พรอมเอกสารประกอบจํานวนเทาจุดที่ติดตั้ง 
(ใบอนุญาต 1 ใบ ใชกับ 1 จุดท่ีติดตั้งปาย) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะทําการโฆษณา 

โดยตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไขดังตอไปนี้ 
- ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบ

เรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
- ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ

หรือภาพที่ใชในการโฆษณา หรือตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับ
อนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว 

- ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณ
หามติดตั้งปายโฆษณา ไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน 
อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขาม เกาะกลางถนน 
สวนหยอมสวนสาธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟา ซ่ึงอยูในที่สาธารณะ 
ทั้งนี้ เวนแตเปนการติดตั้งเพื่องานพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการตอนรับราช
อาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาตเพื่อรอลงนาม โดยตองแสดง 

 เขตทองที่ที่อนุญาตใหโฆษณา 
 อายุของหนังสืออนุญาต  
• การโฆษณาที่เปนการคา คร้ังละไมเกิน 60 วัน 
• การโฆษณาที่ไมเปนการคา คร้ังละไมเกิน 30 วัน 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
(ตองแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ) 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณา สงใหนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 
หมายเหตุ: ในกรณีอนุญาต ขั้นตอนที่ 1-5 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรือเร็วกวา 

(ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 ขอ 4 ระบุวาการ
พิจารณาอนุญาตตองใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับแตวันยื่นคํารอง) 

ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต โดยในกรณีที่
ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ตามอัตราดังนี้ 

 หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาที่เปนการคา ฉบับละ 200 บาท 

 หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาอื่นๆ ที่ไมเปนการคา ฉบับละ 100 บาท 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาตองมีการใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่  โดยแสดงเลขที ่และ
วัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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แบบแจงการไมอนุญาต 

แบบแจงการอนุญาต 

ถูกตอง 

อนุญาต

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
รับคําขอรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

ไมถูกตอง 
เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูยื่น 
คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ร.ส.1
 

แกไขใหถูกตอง  

เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสาร 
คําขออนุญาต 

เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และนายกองคกร

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณา และ
ลงนามในบันทึกขอความ 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น
พิจารณา 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขอ 

ไมอนุญาต 

เจาหนาที่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาหนาที่แจงการไมอนุญาต 
แกผูขอ 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

 

ภายใน 
7 วันหรือ
เร็วกวา 

 

เจาหนาที่สงมอบใบอนุญาต 

ทะเบียนใบอนุญาต 

ใบอนุญาต ( ร.ส. 2) 

 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
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แบบร.ส.1 
คํารองขออนญุาตโฆษณา 

______________ 
       เขียนที_่_______________________ 
      วันที_่____เดอืน____________พ.ศ.________ 
 ขาพเจา____________________________________อาย_ุ______ป    สัญชาติ ________ 
อยูบานเลขที_่_____________ตรอก/ซอย__________________ถนน______________________ 
ตําบล/แขวง________________________________อําเภอ/เขต___________________________ 
จังหวดั______________________________โทรศัพท_____________________________ 
ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ ขออนุญาตทําการโฆษณาโดยปด            
ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว ณ ที่__________________________________________ 
ซ่ึงตั้งอยูเลขที่_____________ตรอก/ซอย____________________ถนน_____________________ 
ตําบล/แขวง______________________อําเภอ/เขต________________จังหวดั________________ 
 ไดเสนอแผนผังของเขตที่จะปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา
จํานวน ๒ ชุดมาดวยแลว 
 ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลว จะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขูดลบ หรือ
ลางแผนประกาศหรือใบปลิวออกจากบริเวณดังกลาว 
 
      (ลงชื่อ)_______________________ 
หมายเหตุ  ขอความใดไมใชใหขีดฆาออก    ผูขออนุญาต 
ความเห็นของเจาหนาท่ี 
_____________________________________________________________________________ 
       

(ลงชื่อ)_______________________ 
คําสั่งของพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่  (ตําแหนง) 
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แบบร.ส.1 
ตราทองถิ่น 

หนังสืออนุญาต 
       เลมที่......................................... 
       เลขที่.......................................... 

      สํานักงาน................................................... 
(1) อนุญาตให......................................................................อายุ..........ป  สัญชาติ............................ 
 อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย..................................ถนน............................................ 
 ตําบล/แขวง.............................................อําเภอ/เขต................................................................... 
 จังหวดั..................................................... 
(2) โฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยประกาศหรือใบปลิวได 
 ณ ที่.................................................................................เลขที่.................................................... 

ตรอกซอย/.....................ถนน....................................ตําบล/แขวง............................................... 
อําเภอ/เขต...........................................................จังหวดั............................................................. 

(3) ตั้งแตวนัที่.....................................................ถึงวันที่................................................................... 
 รวมกําหนดเวลาอนุญาต..........................................................วัน 
(4)  ไดรับเงินคาธรรมเนียม จํานวน............................บาท (ตัวอักษร..............................................) 
(5) หนังสืออนุญาตใหไว ณ วันที่...............................เดือน.......................................พ.ศ. ............... 
 
ลงชื่อ          ลงชื่อ 
       (.....................................)          (.....................................) 
                     ผูรับเงิน          เจาพนกังานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที ่
                                                                                            ผูออกหนังสืออนุญาต 
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หมายเหต ุ

 เงื่อนไขในการอนุญาต 
 1. หนังสืออนุญาตนี้ใหใชเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้น 
 2. ใหกระทําการโฆษณาเฉพาะภายในสถานทีท่ี่ระบุไวในหนังสืออนุญาต 
 3. ผูไดรับอนุญาตตองควบคุมแผนประกาศ หรือใบปลิวใหอยูในบริเวณที่ไดรับอนุญาต 
 4. ผูไดรับอนุญาตตองเก็บ ปลด ร้ือถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ 
 5. หากฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามหนังสืออนุญาตนี้ ตองระวางโทษปรับไมเกิน 5,000 บาท 
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พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
2. กฎหมายที่ใชอางอิง 

2.1 พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 

3. นิยาม 
  ทางหลวงเทศบาล คือ ทางหลวงในเขตเทศบาล ที่เทศบาลเปนผูดําเนินการกอสราง 

ขยาย บูรณะและบํารุงรักษา และไดลงทะเบียนไวเปนทางหลวงเทศบาล (มาตรา 10) 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน

ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล (ตามมาตรา 37) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกใบอนุญาตสรางทาง ถนน หรือสิ่งอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน

ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 
5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 

- คําขออนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน
ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 

- ใบอนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน
ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองชาง รับคําขออนุญาตสรางทาง ถนน 

หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปนทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ท้ังหมด 4 ชุด ดังนี้ 
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- คําขออนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน
ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 

-  แบบแปลนทําทางเชื่อมเขาออกทางหลวง (ขนาดกระดาษ A3) 
- สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
- สําเนาโฉนดที่ดินซึ่งประสงคจะทําทางเชื่อมเขาออกทางหลวง (กรณีที่ที่ดิน

ติดจํานองจะตองมีหนังสือยินยอมจากผูรับจํานองดวย) 
- กรณีทางเชื่อมที่ขออนุญาตมีรัศมีเล้ียวปากทางเขาออกล้ําหนาที่ดินผูอ่ืน 

อาจจะตองใหเจาของที่ดินแสดงความยินยอมเปนลายลักษณอักษรดวย 
- กรณีมอบอํานาจใหผูอ่ืนทําการขออนุญาตแทน เจาของที่ดินจะตองทําหนังสือ

มอบอํานาจดวย พรอมสําเนา บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของ
ผูรับมอบ (ติดอากรแสตมป 10 บาท) 

- กรณีเปนนิติบุคคลจะตองมีหนังสือมอบอํานาจที่ลงนามโดยกรรมการผูมี
อํานาจพรอมตราประทับของ นิติบุคคลนั้นๆ และตองมีหนังสือรับรองของ
สํานักทะเบียนหางหุนสวนบริษัท กรมทะเบียนการคากระทรวง  พาณิชย 
ระบุกรรมการผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลนั้นดวย 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 นายชางดําเนินการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดเทศบาลพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา สงใหนายกเทศมนตรี
พิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกเทศมนตรีพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต  
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตพรอมเอกสาร 1 ชุดคืนใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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หนังสือขออนญุาตตามมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
คําขออนุญาตสรางทาง ถนน หรือสิ่งอื่นใดในเขตทางหลวง เพื่อเปนทางเขา-ออกทางหลวง 

 

เขียนที่................................................... 
วันที่................................................................ 

           ขาพเจา..........................................................................................อายุ..................ป  
อยูบานเลขที่................ถนน................................ ตําบล............................ อําเภอ..............................
จังหวดั.......................................... ขออนุญาตสราง...........................................................................
ตามแบบเลขที่................................................ในเขตทางหลวงหมายเลข...........................................
ตอน..............................................................................กิโลเมตรที่....................................................
ดานซายทาง/ขวาทางเพื่อประโยชนเปนทางเขา-ออก......................................................................... 
ที่ดินของ  นาย/นาง/นางสาว..............................................................................................................
ซ่ึงมีโฉนดหรือหนังสือสําคัญ..........................................ดังไดเสนอแผนผังมาเพื่อพิจารณาพรอมนี ้
จํานวน.................ชุด และเพือ่ใหถูกตองตามระเบียบของกรมทางหลวงขาพเจา  นาย/นาง/นางสาว  
.....................................................................................(ผูขออนุญาต) ขอใหคํารับรองและทําสัญญา
ตอกรมทางหลวง  ดังนี ้
 1. ผูขออนุญาตนี้จะทําการกอสรางทางเชื่อมเขา-ออกทางหลวงตามแบบเลขที่.............. 
ที่ไดรับอนุญาตและดําเนินการโดยความควบคุมของเจาหนาที่กรมทางหลวง 
 2. ผูขออนุญาตจะหาวัสดุมาดําเนินการทําทางเชื่อมเขา-ออกทางหลวงเอง ตามแผนผัง
ที่กรมทางหลวงอนุญาตจะไมใชวัสดุในเขตทางหลวง 
 3. แผนผังมาตรฐานของกรมทางหลวงก็ดี  แผนผังอื่นใดที่กรมทางหลวงไดวางไวเปน
พิเศษ  หรือไดรับอนุญาตเฉพาะราย เพื่อทําการนี้ก็ดี ผูขออนุญาตจะตองไมแกไขเพิ่มเติมหรือ
เปลี่ยนแปลง  กอนที่จะมีการตกลงยินยอมจากกรมทางหลวงเปนลายลักษณอักษร 
 4. กรมทางหลวงสงวนไวซ่ึงสิทธิ์ที่จะออกแบบ เปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเติม ส่ิงทําทาง
เชื่อมเขาขออกทางหลวงของผูขออนุญาตที่ไดรับอนุญาตไวใหเหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลง
ของทางหลวง หรือเพื่อความปลอดภัยแกทางหลวง หรือเพื่อบํารุงรักษาทางหลวง ประการใดก็ได 
และในกรณีที่มีการแกไขใหเปนหนาที่ของผูขออนุญาตที่ไดรับอนุญาตจะตองปฏิบัติตามที่
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กรมทางหลวงสั่งใหแกไขเพิ่มเติม โดยออกคาใชจายเองทั้งสิ้น ทั้งนี้กรมทางหลวงจะไดแจงใหผูที่
ไดรับอนุญาตทราบลวงหนาในเวลาอันสมควร แตถาหากอยูในสถานการณอันกอใหเกิดความ
ไมปลอดภัย หรือสถานการณเรงดวนแลว ผูรับอนุญาตจะตองแกไขโดยเร็วตามเวลาที่กรมทางหลวง
กําหนด หรือยินยอมใหกรมทางหลวงเขาทําการแกไขเสียเอง โดยยินยอมใชคางานนี้ใหแก              
กรมทางหลวง 
 5.  เมื่อไดรับอนุญาตแลว  ผูขออนุญาตจะดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน................วัน  
เมื่อครบกําหนดแลวปรากฏวาผูขออนุญาตยังไมทําการใหแลวเสร็จเนื่องจากผูขออนุญาตละทิ้งงาน  
หรือหลีกเลี่ยงไมทําตามแผนผังที่กําหนด  หรือมีเหตุผลที่ไมควรใหตอเวลาทําการอีกตอไป  ผูขอ
อนุญาตจะยินยอมใหกรมทางหลวงสั่งตัดสิทธิ์ถอนใบอนุญาตและปดการจราจรโดยฝงเครื่องปด
กั้น  หรือตัดสวนหนึ่งสวนใดในทางเชื่อมนี้ออก  แตถาภายหลังปรากฏวาผูขออนุญาตเจตนาที่จะ
ทําขึ้นใหมใหถูกตองตามความประสงคของทางราชการ  ก็อาจจะยอมใหผูขออนุญาตยื่นคํารองขอ
อนุญาตทําการนี้ขึ้นใหมก็ได 
 6. ผูยื่นหนังสือขออนุญาตยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาต และระเบียบของ
ทางราชการที่เกี่ยวของกับการขออนุญาตนี้ทุกประการ 
 
 
 ลงชื่อ.........................................................ผูขออนุญาต 
  (.......................................................) 
 
 ลงชื่อ.........................................................ชางผูควบคุม 
  (.......................................................) 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 153 

 
 
 

เทศบาล......................................... 

วันที่ .................................................................... 

เร่ือง  ขออนุญาตใหทําทางเชื่อมกบัทางหลวงเทศบาล 
เรียน  ...................................................... 
อางถึง หนังสือขออนญุาต ลงวันที่.......................................... 

 ตามหนังสือทีอ่างถึง ทานไดยื่นขออนุญาตทําทางเชื่อม ในเขตทางหลวงหมายเลข.......... 
ตอน.....................................................ที่  กิโลเมตรที่........................................ ดาน....................... 

 บัดนี้ ผูอํานวยการทางหลวงเทศบาล (   ช่ือเทศบาล   ) ไดพิจารณาแลวอนุญาตใหทาน
ดําเนินการทําทางเชื่อม กิโลเมตรที่...........และสายทาง...........ดังกลาวได โดยมีเงื่อนไขเพิ่มเติมดังนี้ 

1. .................................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................................... 
3. .................................................................................................................................... 
4. .................................................................................................................................... 
5. .................................................................................................................................... 

การดําเนินการดังกลาว ขอใหถูกตองตามรูปแบบและเงื่อนไขทุกประการ ทั้งนี้ใหประสานงานและ
อยูในความควบคุมของ .......................................................................................................... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

เวนที่ดานหนากวาง 6.00 เมตร หางจากเขตทางหลวง สําหรับจอดรถหรอืเปนทางสาธารณะ 
หามมิใหระบายน้ําเสียท้ิงลงในเขตทางหลวง 

(ช่ือนายชางโยธา) 
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หนังสืออนุญาต 
 
ที่...................................     วันที่.................................................... 
เรียน .................................................. 

 ตามบันทึกที่.................................................. ลงวันที่........................................................ 
แจงวา ..........................................................ไดเสนอแผนผงัและหนังสือขออนุญาตทําทางเชื่อมใน
เขตทางหลวงหมายเลข.................... ตอน.................................กิโลเมตรที่....................................... 
ดาน.................................... 

 เทศบาล................................. อนุญาตให .......................................................................... 
ทําทางเชื่อมในสายทาง และ กม. ดังกลาวไดตามแบบแผนผังที่เสนอ ทั้งนี้ใหดําเนินการกอสรางให
เปนไปตามแบบมาตรฐานการควบคุมที่.................................. และจะตองมีเงื่อนไขเพิม่เติม ดังนี ้

1. .................................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................................... 
3. .................................................................................................................................... 
4. .................................................................................................................................... 
5. .................................................................................................................................... 

 เมื่อผูขออนุญาตดําเนินการแลวเสร็จภายในกําหนดหรือไมประการใด โปรดรายงานให
เทศบาลทราบดวย 
 
    

(........................................................) 
นายกเทศมนตรี 

เทศบาล............................. 

เวนที่ดานหนากวาง 6.00 เมตร หางจากเขตทางหลวง สําหรับจอดรถหรอืเปนทางสาธารณะ 
หามมิใหระบายน้ําเสียท้ิงลงในเขตทางหลวง 
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การลงทะเบียนทางหลวงเทศบาล 
 
 ทางหลวงเทศบาล นายกเทศมนตรีเปนผูจัดใหลงทะเบียนไว ณ สํานักงานเทศบาล โดย
อนุมัติผูวาราชการจังหวัด (มาตรา 13(4)) โดยมีนายกเทศมนตรีเปนผูอํานวยการทางหลวงเทศบาล 
(มาตรา 15(3)) 
 บุคคลซึ่งกอสรางทางขึ้นอาจรองขอใหเจาหนาที่ตามมาตรา 13 ลงทะเบียนทางนั้นเปน
ทางหลวงได แตเจาหนาที่ดังกลาวจะรับลงทะเบียนใหไดตอเมื่อบุคคลซึ่งกอสรางทางนั้นไดปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขที่เจาหนาที่ไดกําหนดไวแลว (มาตรา 18) 
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พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคการบริหารสวนตําบล 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
2.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2547) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

แจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง  
2.3 คําสั่งกระทรวงพลังงานที่ 4/2548 เร่ือง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
2.4 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่อง การถายโอนภารกิจงานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงตาม

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 2) 

2.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่อง กําหนดแบบคําขอรับใบอนุญาต แบบใบอนุญาต แบบ
คําขอแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ แบบใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะ
ของสถานที่ แบบคําขอตออายุใบอนุญาต แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต และแบบคํา
ขอโอนใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2546 

2.6 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่อง กําหนดความกวางของทางหลวง ถนนสาธารณะหรือ
ถนนสวนบุคคล สําหรับสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ก และประเภท ข 

2.7 ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เร่ือง กําหนดหลักเกณฑ วิธีการตรวจสอบและการพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2546 

3. นิยาม 
3.1 น้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา น้ํามันปโตรเลียมดิบ น้ํามันเบนซิน น้ํามันเชื้อเพลิง

สําหรับเครื่องบิน น้ํามันกาด น้ํามันดีเซล น้ํามันเตา น้ํามันหลอล่ืน และใหหมายความ
รวมถึงผลิตภัณฑปโตรเลียมอื่นที่เปนของเหลวและใชเปนเชื้อเพลิงหรือเปนสิ่งหลอล่ืน
ตามที่รัฐมนตรีกําหนดใหเปนน้ํามันเชื้อเพลิงโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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3.2 การมีน้ํามันเชื้อเพลิงไวในครอบครอง หมายความวา การมีไวในครอบครองไมวาเพื่อ
ตนเองหรือผูอ่ืน และไมวาจะเปนกรณีมีไวเพื่อจําหนาย เพื่อขนสง เพื่อใช หรือเพื่อ
ประการอื่นใด และใหหมายความรวมถึงการทิ้งหรือปรากฏในบริเวณที่อยูในความ
ครอบครองดวย 

3.3 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา สถานที่ที่ใชในการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง เพื่อ
ใหบริการน้ํามันเชื้อเพลิงแกยานพาหนะ และใหหมายความรวมถึงบริเวณที่กําหนดไว
ในใบอนุญาตใหเปนเขตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนสิ่งกอสราง ถัง ทอ และ
อุปกรณหรือเครื่องมือตางๆ ในบริเวณนั้น 

3.4 การขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา การเคลื่อนยายน้ํามันเชื้อเพลิง จากที่แหงหนึ่ง
ไปยังที่อีกแหงหนึ่ง ไมวาโดยทางบก ทางน้ํา ทางทอ หรือโดยวิธีการอื่นใด 

3.5 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา สถานที่ที่ใชในการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงตามปริมาณที่
กําหนดในกฎกระทรวง และใหหมายความรวมถึงบริเวณที่กําหนดไวในใบอนุญาตให
เปนเขตคลังน้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนสิ่งกอสราง ถัง ทอ และอุปกรณหรือเครื่องมือตางๆ 
ที่เกี่ยวของ แตไมรวมถึงสถานที่ใชในการเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใชเปนวัตถุดิบใน
กระบวนการผลิตในโรงกลั่นหรือผลิตน้ํามันเชื้อเพลิง 

3.6 จุดวาบไฟ หมายความวา อุณหภูมิ ณ จุดที่ไอของน้ํามันเชื้อเพลิงลุกเปนเปลวไฟวาบขึ้น
เมื่อสัมผัสกับเปลวไฟทดสอบ 

3.7 ถนนสาธารณะ หมายความวา ถนนที่เปดหรือยินยอมใหประชาชนเขาไปหรือใชเปนทาง
สัญจรได ทั้งนี้ ไมวาจะมีการเรียกเก็บคาตอบแทนหรือไม 

3.8 น้ํามันเชื้อเพลิงมี 3 ชนิด ดังนี้ 
3.8.1 ชนิดไวไฟนอย ไดแก น้ํามันเชื้อเพลิงที่มีจุดวาบไฟตั้งแต 60 องศาเซลเซียสขึ้นไป 
3.8.2 ชนิดไวไฟปานกลาง ไดแก น้ํามันเชื้อเพลิงที่มีจุดวาบไฟตั้งแต 37.8 องศาเซลเซียส 

แตต่ํากวา 60 องศาเซลเซียส 
3.8.3 ชนิดไวไฟมาก ไดแก น้ํามันเชื้อเพลิงที่มีจุดวาบไฟต่ํากวา 37.8 องศาเซลเซียส 

3.9 ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงมี 5 ประเภท ดังนี้ 
3.9.1 ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.9.2 กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง 
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3.9.3 ถังน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.9.4 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.9.5 ถังขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง 

3.10 ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก 
3.10.1 ภาชนะแกวสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณความจุไมเกิน 

0.5 ลิตร  
3.10.2 ภาชนะแกวสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย

ที่มีปริมาณความจุไมเกิน 1 ลิตร 
3.11 กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก 

3.11.1 ภาชนะเหล็กเคลือบดีบุกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟนอยที่มีปริมาณความจุไมเกิน 20 ลิตร หรือ 

3.11.2 ภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณบรรจุ            
ไมเกิน 4 ลิตร  

3.11.3 ภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟ
นอยที่มีปริมาณความจุไมเกิน 20 ลิตร 

3.12 ถังน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก 
3.12.1 ภาชนะเหล็กสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง 

หรือชนิดไวไฟนอยที่มีปริมาณความจุไมเกิน 227 ลิตร  
3.12.2 ภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ประเภทน้ํามันหลอล่ืน

ที่มีปริมาณความจุเกิน 20 ลิตร แตไมเกิน 227 ลิตร 
3.13 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก  ภาชนะสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุเกิน 

227 ลิตร แบงตามลักษณะการติดตั้งได 3 ลักษณะ ดังนี้ 
3.13.1 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินมี 2 ชนิด ดังนี้ 

3.13.1.1 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็ก ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณ
ความจุเกิน 227 ลิตร แตไมเกิน 2,500 ลิตร 

3.13.1.2 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดใหญ ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่มี
ปริมาณความจุเกิน 2,500 ลิตรขึ้นไป แบงเปน 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 159 

- ถังตามแนวนอน (Horizontal Tank) 
- ถังตามแนวตั้ง (Vertical Tank) 

3.13.2 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงตามแนวนอนหรือ
แนวตั้ง หรือถังทรงกลมที่ฝงอยูใตพื้นดิน 

3.13.3 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโปะเหล็ก ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงตาม
แนวนอนหรือแนวตั้ง หรือถังทรงกลมที่เชื่อมหรือตรึงไวภายในโปะเหล็ก 

3.14 ถังขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก ภาชนะสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงที่ตรึงไวบนยานพาหนะ
ขนสงน้ํามันทางบก 

3.15 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก คลังน้ํามันเชื้อเพลิงตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ํามัน
เชื้อเพลิงที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงมีปริมาณเกิน 500, 000 ลิตรขึ้นไป 

3.16 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงมี 3 ลักษณะ ดังนี้ 
3.16.1 ลักษณะที่หนึ่ง ไดแก สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 

ดังนี้ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณไมเกิน 40 ลิตร หรือ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณไมเกิน 227 ลิตร  
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย มีปริมาณไมเกิน 454 ลิตร 

3.16.2 ลักษณะที่สอง ไดแก สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 
ดังนี้ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แตไมเกิน 

454 ลิตร หรือ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต

ไมเกิน 1,000 ลิตร  
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย มีปริมาณเกิน 454 ลิตร แตไมเกิน 

15,000 ลิตร 
3.16.3 ลักษณะที่สาม ไดแก สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 

ดังนี้ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 454 ลิตรขึ้นไป หรือ 
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- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 1, 000 ลิตรขึ้นไป  
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย มีปริมาณเกิน 15, 000 ลิตรขึ้นไป 

 ทั้งนี้ ปริมาณทั้งหมดตาม (ก) (ข) และ (ค) รวมกันแลวตองไมเกิน 500, 000 ลิตร 
3.17 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง แบงเปน 6 ประเภท คือ 

3.17.1 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ก ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ใหบริการแกยานพาหนะทางบก  ซ่ึงตั้งอยูในพื้นที่ที่ติดเขตทางหลวง ถนน
สาธารณะหรือถนนสวนบุคคลซึ่งมีขนาดความกวางตามที่กรมธุรกิจพลังงาน
ประกาศกําหนด และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน 

3.17.2 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ข ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ใหบริการแกยานพาหนะทางบก ซ่ึงตั้งอยูในพื้นที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะหรือ
ถนนสวนบุคคลที่มีความกวางตามที่กรมธุรกิจพลังงานประกาศกําหนด และเก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน 

3.17.3 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
- ลักษณะที่หนึ่ง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกยานพาหนะ

ทางบกที่มีการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มี
ปริมาณไมเกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดิน 

- ลักษณะที่สอง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกยานพาหนะ
ทางบกที่มีการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มี
ปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดิน 

3.17.4 สถานบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่เก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอยไวในถัง
น้ํามันเชื้อเพลิง 

3.17.5 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
- ลักษณะที่หนึ่ง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกเรือที่มี

ปริมาณการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มี
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ปริมาณไมเกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโปะเหล็ก 

- ลักษณะที่สอง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกเรือที่มี
ปริมาณการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มีปริมาณ
เกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง
เหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโปะเหล็กหรือเก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอยไว
ในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน 

3.17.6 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ฉ ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ใหบริการแกอากาศยาน 

3.18 กิจการควบคุมประเภทที่ 1 ตามมาตรา 17 ไดแก สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง
ลักษณะที่หนึ่ง 

3.19 กิจการควบคุมประเภทที่ 2 ตามมาตรา 17 ไดแก 
- สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สอง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง 

3.20 กิจการควบคุมประเภทที่ 3 ตามมาตรา 17 ไดแก 
- สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม 
- คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ก 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ข 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่สอง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่สอง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ฉ 
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4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ตามมาตรา 19) 
4.2 การอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ตามมาตรา 20) 
4.3 การขอตอใบอนุญาตจัดตั้ง และใบอนุญาตดําเนินการ (ตามมาตรา 23) 
4.4 การขอแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการ (ตามมาตรา 22) 
4.5 การขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ (ตามมาตรา 28) 
4.6 การขอโอนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ (ตามมาตรา 25) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 
- ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) 
- บันทึกการตรวจสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง (แบบ ต.1/1) 
- บันทึกการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต. 2) 
- บันทึกการจับกุม (แบบ ต. 3) 
- คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอแจงการประกอบกิจการ 
- ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่รับแบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ 

ธพ. น 1) โดยกิจการควบคุมประเภทที่ 2 มี 4 ประเภทดังนี้ 
1. สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่ 2 (โรงงานขนาดเล็ก หรือเพื่อ

การเกษตร) 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟนอย  ไมเกิน 15,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟปานกลาง    ไมเกิน  1,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟมาก        ไมเกิน  454  ลิตร 
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2. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 1 (ปมถังลอยริมถนน
ขนาดเล็ก) 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอยในถังเก็บบนดิน ไมเกิน 10,000 ลิตร 
- หรือเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากหรือไวไฟปานกลางรวมกัน 
   ไมเกิน  454  ลิตร 

3. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ง (ปมหลอดแกวมือหมุน) 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ไมเกิน  454  ลิตร 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมเกิน  454  ลิตร 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  ไมเกิน  454  ลิตร 

4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท จ ลักษณะที่ 1 (ปมทางน้ําขนาดเล็ก) 
- ใหบริการแกยานพาหนะทางน้ํา 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟนอยหรือไวไฟปานกลาง 
   ไมเกิน 10,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันในถังเก็บน้ํามันบนพื้นดิน หรือในโปะเหล็ก 

   พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง (กรณี

บุคคลธรรมดา) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค 

และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
(กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 

- สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง 
(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง) 

- สําเนาหรือภาพถาย โฉนดที่ดิน หรือน.ส.3 หรือน.ส.3 ก หรือส.ค.1 หรือ
เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่นๆ  
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- สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชที่ดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดิน หรือ หนวยงานที่มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบที่ดิน ใหใชที่ดิน
เปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

- สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดอนุญาตให 
ผูขออนุญาตทําทางเชื่อมระหวางบริเวณที่ไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะ 
ทางหลวง หรือถนนสวนบุคคลเพื่อใชเปนทางสําหรับยานพาหนะเขา-
ออกสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการ
จําหนายหรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผัง
บริเวณที่ไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ําจากเจาหนาที่ผูดูแลและ
รับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 

- แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พรอมทั้งแสดงสิ่งปลูกสราง
ที่อยูภายในรัศมี 50 เมตร จํานวน 3 ชุด 

- แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน 3 ชุด 
- แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ พรอมระบบ

ทอและอุปกรณ จํานวน 3 ชุด 
- รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือ

พื้นดินขนาดใหญ จํานวน 1 ชุด 
- หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวของซึ่งเปนผูคํานวณความมั่นคง

แข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญและสิ่งปลูกสรางตาง ๆ และเปนผูไดรับ
อนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม พรอมทั้งแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมจํานวน 3 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบการใชประโยชนของที่ดินที่เปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
 หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณใหพนักงาน
เจาหนาที่แจงใหผูแจงทราบภายในวันที่ไดรับแจงเพื่อนําไปแกไขใหถูกตองและ
ครบถวนตอไป 
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 หากตรวจสอบแลว เอกสารและสถานที่ตั้งมีความถูกตองสมบูรณควรถวน 
เจาหนาที่ออกใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) 
ในวันที่รับแจงเพื่อเปนเอกสารใหแกผูแจง 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อออกใบรับแจงแลวใหรายงาน 
กรณีอยูในเขตกรุงเทพมหานคร  
 กรมธุรกิจพลังงาน 
กรณีอยูนอกเขตกรุงเทพมหานคร  
 สํานักงานพลังงานภูมิภาค  
เพื่อทราบภายใน 20 วันนับแตวันที่ออกใบรับแจง 

ขั้นตอนที่ 4 พนักงานเจาหนาที่ตองออกไปตรวจสอบสถานที่แจงไวหากพบวา 
- มีการประกอบกิจการไปกอนที่จะแจงใหพนักงานเจาหนาที่ทราบ ตองระวาง

โทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ
ตาม (มาตรา 63) 

- การแจงของผูประกอบกิจการไมถูกตองหรือไมครบถวน ผูประกอบกิจการ
ตองระวางโทษปรับไมเกิน 50,000 บาท (มาตรา64) และใหพนักงาน
เจาหนาที่มีอํานาจสั่งการใหผูแจงแกไขหนังสือใหถูกตองภายใน 5 วัน หาก
ฝาฝนปรับไมเกิน 100,000 บาท และใหศาลสั่งใหการเลิกการประกอบ
กิจการตาม (มาตรา64 วรรคสอง) 

- เมื่อพนักงานเจาหนาที่ตรวจพบภายหลังการตรวจสอบวาการแจงไมถูกตอง
หรือไมครบถวน และมีการดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดตอผูประกอบกิจการ
แลว ใหพนักงานเจาหนาที่รายงานใหกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงาน
ภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 20 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่ขึ้นทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 
หมายเหตุ  การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ใหดําเนินการตาม

ขั้นตอน เชนเดียวกับการแจงตอเจาพนักงานเจาหนาที่ทํานองเดียวกันกับการแจง
คร้ังแรก 
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เจาพนักงานแจงความและดําเนินคดี  
 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 
เอกสารและการใชประโยชน 

จากที่ดิน 

เจาพนักงานรายงานกรมธุรกิจ
พลังงาน หรือ สํานักงานพลังงาน

ภูมิภาคภายใน 20 วัน 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ออกเอกสารรับการแจง 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนหนังสือรับรองการแจง 

เจาพนักงานทองถิน่ 
สั่งใหการแจงสิ้นผล 

ขั้นตอนการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

1 
แบบคําขอแจง (แบบ ธพ. น 1) 

2 

5 

ใบรับแจง (แบบ ธพ. น 2) 

ถูกตอง    

ไมถูกตอง 

ไมแกไขใหถูกตอง 

ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงใหผูแจงทราบ เพื่อดําเนินการ

แกไข 

3 

บันทึกการตรวจสถานที่ 
(แบบ ต.1/1) 

ถูกตอง    

ไมถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ 
สั่งใหการแจงสิ้นผล 

4 

บันทึกการตรวจสถานที่ (แบบ ต.1/1) 
บันทึกการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต. 2) 

บันทึกการจับกุม (แบบ ต. 3) 

คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  
6 

6 

คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 
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5.2 การอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
5.2.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  
-  หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต 
-  แบบแจงขยายเวลาการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 คําสั่งไมออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
- แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
- ทะเบียนใบอนุญาต 

5.2.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับแบบใบแจงการประกอบ

กิจการควบคุมประเภทที่ 3 (แบบ ธพ. น 3) โดยกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ไดแก 
กิจการที่ตองไดรับใบอนุญาตกอน จึงจะประกอบการได มี 7 ประเภทไดแก 
1. สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่ 3 (โรงงานขนาดใหญ) 

- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  เกิน     15,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง     เกิน   1,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก        เกิน   1,000  ลิตร 
 และทั้งหมดรวมกันปริมาณ ไมเกิน   500,000  ลิตร 

2. คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 
- สถานที่ที่ใชเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ปริมาณรวม เกิน  500,000 ลิตร 

3. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ก (สถานีบริการมาตรฐานริมถนนใหญ) 
- ติดถนนสาธารณะกวาไมนอยกวา 12 เมตร หรือถนนสวนบุคคล ไมนอย

กวา 10 เมตร และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน  
4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ข (สถานีบริการมาตรฐานริมถนนซอย) 

- ติดถนนสาธารณะนอยกวา 12 เมตร หรือถนนสวนบุคคลนอยกวา 10 เมตร 
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- และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอยในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงบน
พื้นดินเกิน 10,000 ลิตร 

- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไวไฟปานกลาง หรือไวไฟนอยไวใน
ถังใตพื้นดิน ปริมาณไมเกิน 5,000 ลิตร 

5. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 2 (ถังลอยริมถนนใหญ) 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงบนพื้นดิน

เกิน 10,000 ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไวไฟปานกลาง หรือไวไฟนอยไวใน

ถังใตพื้นดิน ปริมาณไมเกิน 5,000 ลิตร 
6. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลง ประเภท จ ลักษณะที่ 2 (สถานีบริการทางน้ํา

ขนาดใหญ)  
- ใหบริการแกยานพาหนะทางน้ํา 
- ใหบริการแกยานพาหนะทางน้ําไวไฟนอยหรือไวไฟปานกลาง ปริมาณ

เกิน 10,000 ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงบนพื้นดินหรือในโปะเหล็ก 

7. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ฉ (สถานีบริการอากาศยาน) 
- ใหบริการแกอากาศยาน 
 พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 

เดือน (กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
- หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
- เอกสารสิทธิการใชที่ดิน 
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1. เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน โฉนดที่ดิน น.ส.3 น.ส.3ก 
ส.ค.1 และ อ่ืนๆ 

2. สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือ
หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน  หรือหนังสือยินยอมจาก
หนวยงานที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว 

3. หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบ
กิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
จากเจาพนักงานทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
หรือจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด แลวแตกรณี (กรณีอยูใน
พื้นที่บังคับตามกฎหมายดังกลาว) 

4. สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนสวนบุคคล 
หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่
ไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (ใหนํามายื่นกอนพิจารณา
ออกใบอนุญาต) 

เอกสารดานเทคนิคของสถานประกอบการ 
5. แผนที่ สังเขปแผนผังบริ เวณและแบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามัน เชื้อเพลิง ระบบ
บําบัดหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย 
 ระบบไฟฟา และสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ จํานวน 3 ชุด แลวแตกรณี 

6. รายการคํานวณความมั่งคงแข็งแรง จํานวน 1 ชุด 
7. หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมภาพถายใบอนุญาตผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจํานวน หรือสําเนาหนังสือรับรองของ
บริษัทที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสรางดังกลาว จากกรม
ธุรกิจพลังงาน จํานวน 3 ฉบับ 

8. เอกสารอื่นๆ  
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ 
เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอ
อนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงกอกรมธุรกิจพลังงานกรณีอยูในเขตกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักงานพลังงานสวนภูมิภาคกรณีอยูนอกเขตกรุงเทพมหานคร เพื่อนัดหมาย 
รวมกันตรวจสอบสถานที่โดยตรวจสอบจุดที่ตั้ง เชน ความกวางของถนน
ระยะหางเชิงลาดสะพาน ทางโคง ทางแยก ฯลฯ ตามขอกําหนด พรอมทั้งตรวจสอบ
วาสถานที่ตั้งอยูภายใตบังคับของกฎหมายอื่นดวยหรือไม เชน กฎหมายวาดวย
การผังเมือง เปนตน 

ขั้นตอนที่ 3 ผลการตรวจสอบสถานที่ใหเจาหนาที่ผูตรวจสอบลงชื่อในบันทึกการตรวจสอบ
รวมกัน หากเห็นวาไมถูกตองหรือไมเปนไปตามขอกําหนดหรือกฎหมายที่
เกี่ยวของ ใหสํานักงานองคการปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงขอขัดของ
ดังกลาวพรอมสงเรื่องคืนไปยังผูขออนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 หากผลการตรวจสอบสถานที่ถูกตองและไมขัดตอขอกําหนด หรือกฎหมายที่
เกี่ยวของ ใหสํานักงานองคการปกครองสวนทองถ่ินสงผลการตรวจสอบสถานที่
พรอมเรื่องราวการขออนุญาตทั้งหมดพรอมเอกสารที่เกี่ยวของไปใหกรมธุรกิจ
พลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค แลวแตกรณีเพื่อตรวจสอบตอไป 

ขั้นตอนที่ 5 กรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค แลวแตกรณี ตรวจสอบแบบ
การกอสราง ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ตูจาย ระบบสูบจายน้ํามันเชื้อเพลิง ส่ิงปลูก
สรางอื่น ระยะปลอดภัย ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย ระบบสุขาภิบาล ตรวจ
รายการคํานวณใหถูกตองตรงกับแบบใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด หาก
ตรวจพบวาถูกตองหรือไมถูกตองจะแจงผลการพิจารณาเห็นชอบใหทําการ
กอสรางไดหรือแจงขอขัดของใหสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อไดรับแจงผลการพิจารณาจากกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังภูมิภาค
แลวแตกรณี แลวสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองแจงผลการ
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พิจารณาเห็นชอบใหทําการกอสราง พรอมแบบการกอสรางที่ตรวจสอบแลวหรือ
แจงขอขัดของใหแกผูขออนุญาตทราบเพื่อทําการพิจารณาตอไป  

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 3,000 บาท 
ใบอนุญาตใหใชถังหรือภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตรทุกๆ 

10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
ใบอนุญาตใหใชทอที่ใชในการขนสงน้ํามันเชื้อเพลิงใหคิดตามปริมาตร 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตรทุกๆ 

10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
ขั้นตอนที่ 7 เจาพนักงานทองถ่ินขึ้นทะเบียนใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่และเจาหนาที่ 
จากกรมธุรกิจพลังงาน 

ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
อนุญาตสถานที่ประกอบการ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาพนักงานทองถิน่สงเร่ืองคืน 
ไปยังผูขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่แจงให
ผูประกอบการทราบ 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
1 แบบคําขอรับใบอนุญาต (แบบ ธพ. น 3) 

3 4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขใหถูกตอง 

มีหนังสือแจงขอขัดของ 

ใบอนุญาต 
เจาพนักงานทองถิน่ 
ออกใบอนุญาต 

ถูกตอง 7 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงการอนุญาตแกผูขอ 

8 แบบแจงการอนุญาต 

ทะเบียนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
มีคําสั่งไมอนุญาต 

แกไขถูกตอง 

ไมแกไข  
หรือแกไขไมถูกตอง 

5 

คําสั่งไมออกใบอนญุาต 

แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

9 

6 
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5.3 การตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง และใบอนุญาตดําเนินการ 
5.3.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 6 
5.3.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอตออายุใบอนุญาตพรอมเอกสาร
และหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
กรณีเปนบุคคลธรรมดา  
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการที่ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3 
กรณีเปนนิติบุคคล 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนามและสําเนาบัตร

ประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
- สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการที่ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3 
- อ่ืนๆ ตามที่ระบุในขอบัญญัติทองถ่ิน 
หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคํา
ขอหรือส่ังการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาพนักงานทองถิ่นตรวจหลักฐานบันทึกผลการตรวจตราสถานที่ขออนุญาต 
ไมเกินระยะเวลา 6 เดือนมาประกอบการพิจารณา หากเห็นวามีลักษณะปลอดภัย
และไมไดมีการเปลี่ยนแปลงแกไขลักษณะสถานที่ประกอบกิจการใดๆใหออก
ใบอนุญาตได 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

174 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 หากไมมีบันทึกผลการตรวจตราของพนักงานเจาหนาที่ภายใน 6 เดือนให
พนักงานเจาหนาที่ออกไปตรวจสอบลักษณะของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบจาย
น้ํามันเชื้อเพลิง ระบบทอและอุปกรณ ตูจาย สายหัวจายมีรอยร่ัวซึมหรือไม ชนิด
ของน้ํามันเชื้อเพลิงตรงกับที่ไดรับอนุญาตหรือไม ตรวจสอบระบบปองกันและ
ระงับอัคคีภัย สภาพการใชงานของเครื่องดับเพลิง ตรวจสอบอาคารและสิ่งปลูก
สรางอื่นตามแบบที่ไดรับอนุญาต แลวบันทึกผลการตรวจสอบเสนอตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

ขั้นตอนที่ 4-5 จากบันทึกผลการตรวจสอบหากเห็นวาไมถูกตอง เจาพนักงานทองถ่ินตองแจงให
ผูขออนุญาตทราบ  เพื่อปรับปรุงแกไข หากเห็นวาถูกตองใหพิจารณาออก
ใบอนุญาต เมื่อไดออกใบอนุญาตแลว เจาพนักงานทองถ่ินสงสําเนาใบอนุญาตไป
ใหกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักพลังงานภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 10 วนั
เพื่อเปนขอมูลหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 6 เจาพนักงานทองถ่ิน เรียกเก็บคาธรรมเนียม โดยมีอัตราคาธรรมเนียมดังนี้ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 3,000 บาท 
ใบอนุญาตใหใชถังหรือภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตร 
 ทุกๆ 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
ใบอนุญาตใหใชทอที่ใชในการขนสงน้ํามันเชื้อเพลิงใหคิดตามปริมาตร 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตร 
 ทุกๆ 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 

ขั้นตอนที่ 7-8 เจาพนักงานทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียมและขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 
บันทึกผลการตรวจตรา 
สถานที่ขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนตออายใุบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบการ 

เจาพนักงานทองถิน่แจงให
ผูประกอบการทราบ 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตจัดตัง้และใบอนุญาตดําเนนิการ 

1 แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 
4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอ 

ไมมีผลการตรวจตรา 

แกไขใหถูกตอง 

คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ใบอนุญาต 
ผูยื่นชําระคาธรรมเนียม 
การตออายุใบอนุญาต 

มีผลการตรวจตรา 

7 

8 

ทะเบียนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
มีคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ 

ถูกตองตามขออนุญาต 

ไมถูกตองตาม 
ขออนุญาต 

5 

คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต 

แบบแจงเหตุผลการไมตออายุ 
6 
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5.4 การขอแกไขเปล่ียนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการ 
5.4.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 5 
5.4.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอแบบ ธพ.น 5 พรอมดวยเอกสาร
และหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
เอกสารประกอบการขอแกไขเปล่ียนแปลง 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน 
(กรณีที่เปนนิติบุคคล) 

3. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

เอกสารสิทธิการใชท่ีดิน 
1. เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน ไดแก โฉนดที่ดิน หรือน.ส.3 หรือ

น.ส.3ก หรือส.ค.1 และ อ่ืนๆ 
 ยกเวนกรณีที่อยูในบริเวณพื้นที่ที่ไดรับอนุญาตอยูเดิม 
2. สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือ

ยินยอมของเจาของที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาที่
ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว ยกเวนกรณีที่อยูในบริเวณพื้นที่
ที่ไดรับอนุญาตอยูเดิม 

3. หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบกิจการ
ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองจากเจาพนักงาน
ทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือจากโยธาธิการและ
ผังเมืองจังหวัด แลวแตกรณี (กรณีมีการแกไขการใชประโยชนที่ดิน) 
ยกเวนการขออนุญาตที่ไมมีการกอสรางเพิ่มเติม 
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เอกสารดานเทคนิคของสถานประกอบการ 
1. แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสรางระบบความปลอดภัย 

ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ํา
ปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย ระบบไฟฟา และสิ่งปลูก
สรางอื่น ๆ จํานวน 3 ชุด แลวแตกรณี 

2. รายการคํานวณความมั่งคงแข็งแรง จํานวน 1 ชุด 
3. หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม จํานวน 3 ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัท
ที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสรางดังกลาว จากกรมธุรกิจพลังงาน 
จํานวน 3 ฉบับ 

4. เอกสารอื่นๆ  
 หากตรวจสอบแลว  เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ 

เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
ขั้นตอนที่ 2 การดําเนินการตั้งแตการยื่นขออนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่

จนถึงการไดรับอนุญาตกระทําในทํานองเดียวกับการยื่นขออนุญาตประกอบ
กิจการครั้งแรก 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่และเจาหนาที่จาก
กรมธุรกิจพลังงาน 

ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
อนุญาตสถานที่ประกอบการ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาพนักงานทองถิน่สงเร่ืองคืน 
ไปยังผูขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่แจงให
ผูประกอบการทราบ 

ขั้นตอนการขอแกไขเปล่ียนแปลงสถานที่ประกอบการกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

1 แบบคําแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ 

3 4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอ 

ไมถูกสุขตอง 

แกไขใหถูกตอง 

มีหนังสือแจงขอขัดของ 

ใบอนุญาต 
เจาพนักงานทองถิน่ 
ออกใบอนุญาต 

ถูกตอง 
7 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงการอนุญาตแกผูขอ 

8 
แบบแจงการอนุญาต 

9 

ทะเบียนใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
มีคําสั่งไมอนุญาต 

แกไขถูกตอง 

ไมแกไข  
หรือแกไขไมถูกตอง 

5 

คําสั่งไมออกใบอนญุาต 

แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตแกไข
เปลี่ยนแปลงสถานที่ 

6 
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5.5 การขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ 
5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 7 
5.5.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับคําขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่
ประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น 7) และลงเลขรับหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต (แบบ ธพ.น 7) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย  
- เอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
กรณีชํารุดในสาระสําคัญ  
- ใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงเดิม 

ขั้นตอนที่ 3 เจาพนักงานทองถ่ินออกใบแทนใบอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 4 เจาพนักงานทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียม 

 ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ  200 บาท 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ออกใบแทน
ใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาตสถานทีป่ระกอบกิจการ 

1 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่รับ 
ชําระคาธรรมเนียม 

2 

ใบแทนใบอนุญาต 
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5.6 การขอโอนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ 
5.6.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 8 
5.6.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับคําขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่
ประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น 8) และลงเลขรับหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
- แบบ ธพ.น 8 
- เอกสารประกอบคําขอโอนใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 เลขที่ …… 
2. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน 

(กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
5. เอกสารอื่นๆ  

- หลักฐานที่ใชประกอบคําขอรับโอนใบอนุญาตประกอบการของผูรับโอน 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน 

(กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
3. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
4. สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับโอนใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดินหรือ

หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
5. เอกสารอื่นๆ  

ขั้นตอนที่ 3 เจาพนักงานทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียม 
ขั้นตอนที่ 4 เจาพนักงานทองถ่ินออกใบโอนใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ออกใบโอน
ใบอนุญาต 

ขั้นตอนการโอนใบอนุญาตสถานประกอบกิจการ 

1 

แบบคําขอโอนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่รับ 
ชําระคาธรรมเนียม 

2 

ใบโอนใบอนุญาต 
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แบบ ธพ.น๑ 
ใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

          
 
 
 

เขียน…………………….…………………. 
วันที่……..เดือน………………..พ.ศ……… 

 ๑. ขาพเจา…………………………………………………………………………….………… 
  ๑.๑ เปนบุคคลธรรมดา สัญชาติ ……….เกิดวันที่……เดือน………….……พ.ศ……….... 
อาย…ุ……ป อยูบานเลขที่………..ตรอก / ซอย…………………..……ถนน…………………………… 
หมูท่ี……….ตําบล / แขวง……………….อําเภอ / เขต…………….……..จังหวัด……………..……...… 
รหัสไปรษณีย………….……..โทรศัพท…………………………อาชีพ………………………………… 
ช่ือสํานักงาน…………………………..ตั้งอยูเลขที่…………….ตรอก/ซอย………………………...…… 
ถนน…………………หมูท่ี………ตําบล / แขวง…………………อําเภอ / เขต……………..……...…… 
จังหวัด………………..รหัสไปรษณีย…………….โทรศัพท………………..โทรสาร…………..……… 
 ๑.๒ เปนนิติบุคคลประเภท…………………………ตามกฎหมายของประเทศ………..…….….. 
จดทะเบียนเมื่อวันที่……….เดือน……..………พ.ศ……….เลขทะเบียน…….…………มีสํานักงานใหญ 
ตั้งอยูเลขที่………..….ตรอก/ซอย…………...……….ถนน………….….………….หมูท่ี…………....…
ตําบล / แขวง……..………อําเภอ / เขต……..………จังหวดั………………รหัสไปรษณีย…….……….
โทรศัพท………..โทรสาร…………โดยม…ี……….ตําแหนง………….……เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทน 
 ๒. ขาพเจาขอแจงการดําเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ เพื่อการจําหนาย / ใชเอง
ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๔๔๒ 
  ๒.๑ สถานที่ประกอบกิจการมีช่ือทางการคา ………….…………..ตั้งอยูเลขที่………....… 
หมูท่ี……….ตรอก/ซอย…………………..ถนน……………….……..ตําบล/แขวง…………………….. 
อําเภอ/เขต………………….………..จังหวดั…………………….……..รหัสไปรษณีย……...……..…… 
โทรศัพท………………โทรสาร…………...….เขต อบต.ช้ัน……..หรือเทศบาล………………...……… 
 ๒.๒ ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
    ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่ ๒ 
    ประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท…….…..ลักษณะที่…….....….. 

เลขรับที่………………………  
วันที่…………………………. 
ลงช่ือ……………………..….ผูรับใบแจง 
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ตามรายการดังตอไปนี้ 
ประเภท 

น้ํามันเชื้อเพลิง 
ชนิด 

น้ํามันเชื้อเพลิง 
ภาชนะบรรจุ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

ปริมาณ 
น้ํามันเชื้อเพลิง (ลิตร) 

หมายเหตุ 

     

 ๓. เอกสารประกอบการแจง 
  (๑) ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนของผูแจง (กรณีบุคคลธรรมดา) 
  (๒) หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ
ลงช่ือแทนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 
  (๓) สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง (กรณีตั้งผูแทน
ของบุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง) 
        (๔) สําเนาหรือภาพถาย           โฉนดที่ดิน            น.ส.๓            น.ส.๓ ก.             ส.ค.๑ 
  (๕) สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชท่ีดินหรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
  (๖) สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดอนุญาตใหผูขออนุญาต
ทําทางเชื่อมระหวางบริเวณที่ไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนสวนบุคคลเพื่อใชเปน
ทางสําหรับยานพาหนะเขา – ออก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจําหนาย
หรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
จากเจาหนาท่ีผูดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 
  (๗) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พรอมท้ังแสดงสิ่งปลูกสรางที่อยูภายใน
รัศมี ๕๐.๐๐ เมตร จํานวน ๓ ชุด 
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  (๘) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน ๓ ชุด 
  (๙) แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ พรอมระบบทอและ
อุปกรณ จํานวน ๓ ชุด 
  (๑๐) รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ 
จํานวน ๑ ชุด 
  (๑๑) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวของซึ่งเปนผูคํานวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบ
ความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญและสิ่งปลูก
สรางตางๆและเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรมพรอมท้ังแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 3 ฉบับ 
  (๑๒) อื่น ๆ (ถามี) 
  ………………………………………………………………..…………………………….. 
  ………………………………………………………………..…………………………….. 
 
      ลงช่ือ………………………………ผูแจง 
              (………………………………) 
 
หมายเหตุ ๑. ขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 
  ๒. ใสเครื่องหมาย / ในชอง          หนาขอความที่ตองการ 
  ๓.  ในกรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง หากขอบังคับของนิติบุคคลดังกลาวกําหนดใหตอง
ประทับตราของนิติบุคคลแลว ใหประทับตรานิติบุคคลนั้นดวย 
    ๔. ประเภทของน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ํามันปโตรเลียมดิบ น้ํามันเบนซิน น้ํามัน
เชื้อเพลิงสําหรับเครื่องบิน น้ํามันกาด น้ํามันดีเซล น้ํามันเตา หรือน้ํามันหลอลื่น 
  ๕. ชนิดน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอย 
  ๖. ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง 
ถังน้ํามันเชื้อเพลิง หรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง 
  ๗. ในกรณี ไมมีเอกสารหลักฐานที่ดินตามที่ระบุในขอ (๔) ใหผูครอบครองดูแลที่ดิน
ท่ีตั้งสถานประกอบการทําหนังสือยินยอมใหผูแจงใชท่ีดินสําหรับประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง  
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คําเตือน 
 
    ๑. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตองปฏิบัติตามขอกําหนดหรือหลักเกณฑตางๆ           
ท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง 
    ๒. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒  ผูใดไมปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๗ ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือ
ท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๓ 
 ๓. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวน
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๙ วรรคสอง ตองระวางโทษปรับไมเกินหาหมื่นบาท
ตามมาตรา ๖๔ วรรคหนึ่ง 
 ๔. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผูใดไมแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวน
ตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา ๑๙ วรรคสี่ ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท และ
ตองเลิกประกอบกิจการตามคําสั่งศาลตามมาตรา ๖๔ วรรคสอง 
 ๕. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ในเขตหามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา ๒๙ 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๙(๒) 
 ๖. ในกรณีท่ีสถานที่ตั้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ อยูภายใตบังคับของ
กฎหมายใด ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตองปฏิบัติตามกฎหมายนั้นดวย 
 
 
      ลงช่ือ………………………..….………ผูแจง 
               (…………………..………………) 
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แบบ ธพ.น๒ 
ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

ใบรับแจง เลขที่....................... 
                     
 

      วันที่...........เดือน.........................พ.ศ. .................. 
 ใบรับแจงนี้ออกใหเพื่อแสดงวา...................................................................สัญชาติ....................... 
สถานที่ติดตอผูแจงการดําเนินการ บานเลขที่................หมูท่ี...............ตรอก/ซอย...................................... 
ถนน.....................................ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย.....................โทรศัพท........................โทรสาร......................... 
ณ สถานที่ประกอบการมีช่ือทางการคา.........................................................ตั้งอยูเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย........................ถนน........................ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต................................ 
จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย..........................โทรศัพท........................โทรสาร............................. 
ไดมาแจงตอพนักงานเจาหนาท่ีวามีความประสงคจะดําเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
เพื่อการ จําหนาย/ใชเอง ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ ดังนี้ 
ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนอืพ้ืนดิน/ใตพื้นดิน เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด......................................................... 

จํานวน.......................ถัง มีปริมาณรวม.............................ลิตร 
ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนอืพ้ืนดิน/ใตพื้นดิน เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด................................................. 

จํานวน.......................ถัง มีปริมาณรวม.............................ลิตร 
ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง/กระปองน้าํมันเชื้อเพลิง/ถงัน้ํามันเชื้อเพลงิ เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด........................      

มีปริมาณรวม..............................ลิตร 
ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง/กระปองน้าํมันเชื้อเพลิง/ถงัน้ํามันเชื้อเพลงิ เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด........................ 

มีปริมาณรวม..............................ลิตร 
 

(ลายมือช่ือ)...................................................ผูรับแจง 
(..................................................) 

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

 ๑. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตองปฏิบัติตามขอกําหนดหรือหลักเกณฑตางๆ          
ท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง 
 ๒. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒  ผูใดไมปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๗ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท 
หรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๓ 
 ๓. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวน
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๙ วรรคสองตองระวางโทษปรับไมเกินหาหมื่นบาท
ตามมาตรา ๖๔ วรรคหนึ่ง 
 ๔. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผูใดไมแจงการประกอบกิจการใหถูกตองครบถวน
ตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา ๑๙ วรรคสี่ ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท และ
ตองเลิกประกอบกิจการตามคําสั่งศาลมาตรา ๖๔ วรรคสอง 
 ๕. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ในเขตหามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา ๒๙ 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินหนึ่งแสนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๙ (๒) 
 ๖. ในกรณีท่ีสถานที่ตั้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ อยูภายใตบังคับของ
กฎหมายใด ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ตองปฏิบัติตามกฎหมายนั้นดวย 
 
 
 ลงช่ือ.........................................................ผูแจง 
  (.....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ธพ.น๓ 
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เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                   ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล................................................... สัญชาติ.................................. 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่.......................ตรอก/ซอย.................................ถนน........................................... 
ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต......................................จังหวัด....................................... 
รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท..........................................โทรสาร...................................... 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ...................................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย........................................... 
ถนน..........................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.................................... 
จังหวัด.................................................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 

ขอรับใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการเชื้อเพลิงน้ํามัน ประเภท...............................................ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันชื้อเพลิงลกัษณะที่สาม   คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

ขอรับใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการเชื้อเพลิงน้ํามัน ประเภท...............................................ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันชื้อเพลิงลกัษณะที่สาม   คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

ภาชนะบรรจุ อุปกรณสูบถายน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภทน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประเภท ขนาด(เมตร) จํานวน ปริมาณ(ลิตร) ชนิดหัวจาย จํานวนตู 

 
 
 
 

     
 
เบนซิน 

 
 

รวม     
 
 
 
 

     
 
ดีเซล 

 

รวม     
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

รายการที่ขอ
อนุญาต 

 
 
อื่นๆ 

 

รวม     
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เอก
สา
รผ
ูขอ

อน
ุญา

ต  
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 

เอก
สา
รส

ิทธ
ิกา
รใช

ที่ด
ิน 

 เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส.๓  น.ส.๓ก  ส.ค.๑  อื่นๆ 
 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 

หรือหนังสือยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว 
 หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลงิตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองจากเจาพนกังานทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือจาก
โยธาธิการและผังเมือง จังหวัด แลวแตกรณี (กรณีอยูในพื้นที่บังคับกฎหมายดังกลาว) 

 สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือถนนสวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดรับ
ใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา (ใหนํามายื่นกอนพิจารณาออกใบอนุญาต) 

หลักฐานที่ใช
ประกอบ 

คําขอใบอนุญาต 

เอก
สา
รด

าน
เทค

นิค
ขอ

งส
ถา
นป

ระ
กอ

บก
าร 

 แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสรางระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบ
ทอน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย ระบบ
ไฟฟา และสิ่งปลูกสรางอื่นๆ จํานวน ๓ ชุด แลวแตกรณี 

 รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง จํานวน ๑ ชุด 
 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมถายภาพใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

จํานวน..........ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสราง
ดังกลาว จากกรมธุรกิจพลังงาน จํานวน..........ฉบับ 

 เอกสารอื่นๆ.............................................................................................................................. 
 
 

               ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตองและเปนจริงทุกประการ 
                               (ประทับตรานิติบุคคล)                                          ลงลายมือชื่อ.........................................ผูขออนุญาต 
                                                                                                                                (                                         ) 
                                                                                                              วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ................ 
บันทึกสําหรับ
เจาหนาที่ 

ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 
แลว 
 
                                                                           ลงลายมือชือ่............................................................ 
                                                                                              (                                                          ) 
                                                                           ตําแหนง................................................................. 
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ใบอนุญาตเลขที่ ......................................... แบบ ธพ.น๔ 

กรมธุรกิจพลังงาน 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

 
ใบอนุญาตนี้ออกใหเพื่อแสดงวา 

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

รหัสหมายเลข................................................ตั้งอยูท่ี...................................... 
....................................................................................................................... 

 
ซึ่งมีผูประกอบการชื่อ 

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

เปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
ตามมาตรา ๑๗ (๓) แหงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ 

โดยตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่อธิบดีกําหนด 
ใบอนุญาตนี้ใหใชไดจนถึงวันที่....................เดือน............................พ.ศ. .................. 

    ออกให ณ วันที่....................เดือน............................พ.ศ. .................. 
 

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

 
 

อธิบดีกรมธุรกจิพลังงาน 
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แบบ ธพ.น๕ 
เฉพาะเจาหนาที่ 

เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

 
คําขอแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ 

ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
ลงชื่อ                 ผูรับคําขอ 

ชื่อผูขออนุญาต 
และที่อยู 

 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล.......................................... สัญชาติ.............................. 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...............................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต...............................จังหวัด............................... 
รหัสไปรษณีย..................................โทรศัพท..................................โทรสาร............................. 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย............................... 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต...................... 
จังหวัด.............................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 
 

ขอตอแกไข
เปลี่ยนแปลงลักษณะ

ของสถานที ่
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท............................... ลักษณะที่.................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  
 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

 ขอแกไขเปลี่ยนแปลง   ขอร้ือถอนสิ่งปลูกสรางตางๆทั้งหมด และทําการกอสรางใหม  
 

รายละเอียดการขอ
แกไข เปลี่ยนแปลง
ลักษณะของสถานที่

ประกอบการ 

 เปลี่ยนแปลงแนวเขตสถานนะกอบการ 
 กอสรางกําแพงกันไฟ 
 กอสรางอาคารบริการ   เปลี่ยนแปลงอาคารบริการ                       จํานวน.........หลัง 
 กอสรางหลังคาคลุมตูจาย/แทนจาย   เปลี่ยนแปลงหลังคาคลุมตูจาย/แทนจาย  จํานวน.........หลัง 
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เอก
สา
รผ
ูขอ

อน
ุญา

ต 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 

เอก
สา
รส

ิทธ
ิกา
รใช

ที่ด
ิน 

 เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส.๓  น.ส.๓ก  ส.ค.๑  อื่นๆ 
 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดนิ หรือ

หนังสือยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว 
 หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลงิตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองจากเจาพนกังานทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือจาก
โยธาธิการและผังเมือง จังหวัด แลวแตกรณี (กรณีมีการแกไขการใชประโยชนที่ดิน) 
 

หลักฐานที่ใช
ประกอบ 
คําขอแกไข 
เปลี่ยนแปลง 

ลักษณะสถานที่ 

เอก
สา
รด

าน
เทค

นิค
ขอ

งส
ถา
นป

ระ
กอ

บก
าร  แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสรางระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอ

น้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย ระบบไฟฟา 
และสิ่งปลูกสรางอื่นๆ จํานวน ๓ ชุด แลวแตกรณี 

 รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง จํานวน ๑ ชุด 
 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมถายภาพใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

จํานวน..........ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสราง
ดังกลาว จากกรมธุรกิจพลังงาน จํานวน..........ฉบับ 

 เอกสารอื่นๆ.............................................................................................................................. 
 

               ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตองและเปนจริงทุกประการ 
 
                                         (ประทับตรานิติบุคคล)                          ลงลายมือชือ่...............................................ผูขออนุญาต 
                                                                                                                          (                                                ) 
                                                                                                            วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ................ 

บันทึกสําหรับ
เจาหนาที ่

ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) แลว 
 
                                                                          ลงลายมือชือ่............................................................ 
                                                                                              (                                                         ) 
                                                                          ตําแหนง............................................................ 

 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

194 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

แบบ ธพ.น๖ 
เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                   ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล................................................. สัญชาติ........................... 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...............................ถนน....................................... 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.......................................โทรสาร.................................... 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด.............................โทรศัพท........................................โทรสาร............................................. 
 

ขอตออายุใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 
หลักฐานที่ใชประกอบ

คําขอ 
ตออายุใบอนุญาต
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท...................................... ลักษณะที่.................................. 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 ภาพถายใบอนญุาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่๓ เลขที่.........................ซึ่งจะหมดอายลุง 

      ในวันที่......................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 
 เอกสารอื่นๆ..................................................... 

                       ขาพเจาขอรับรองวามิไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใหผิดไปจากที่ได 
         รับอนุญาตไวเดิม และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                         (ประทับตรานิติบุคคล)                                          ลงลายมือชื่อ.............................................ผูขออนุญาต 
 
                                                                                                                         (..............................................) 
                                                                                                       วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ................. 
บันทึกสําหรับเจาหนาที่ ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 

แลว 
 
                                                        ลงลายมือชื่อ.................................................................... 
                                                                            (                                                                ) 
                                                         ตําแหนง.......................................................................... 
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แบบ ธพ.น๗ 
เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                         ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 

 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล.......................................... สัญชาติ............................ 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...........................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...........................จังหวัด............................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.................................โทรสาร................................. 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย……………………… 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.................. 
จังหวัด.............................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 

ขอรับใบแทน
ใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท............................... ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

ใบอนุญาตประกอบการ  สูญหาย    ชํารุด    ถูกทําลายในสาระสําคัญ 
 

หลักฐานที่ใชประกอบ 
คํารอบรับใบแทน

ใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 หลักฐานการแจงความวาใบอนุญาตสูญหาย (กรณีที่ใบอนุญาตสูญหายใหแจงความตอพนักงาน

สอบสวน) 
 ใบอนุญาตที่ชํารุดหรือถูกทําลายในสาระสําคัญ (กรณีที่ใบอนุญาตชํารุดหรือถูกทําลายใน

สาระสําคัญ) 
                       ขาพเจาขอรับรองวามิไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใหผิดไปจากที่ได 
         รับอนุญาตไวเดิม และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                         (ประทับตรานิติบุคคล)                                          ลงลายมือชื่อ.............................................ผูขออนุญาต 
 
                                                                                                                         (..............................................) 
                                                                                                       วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ................. 
บันทึกสําหรับเจาหนาที่ ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 

แลว 
 
                                                        ลงลายมือชื่อ.................................................................... 
                                                                            (                                                                ) 
                                                         ตําแหนง.......................................................................... 
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             แบบ ธพ.น๘ 
เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                   ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล............................................. สัญชาติ................................ 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย..............................ถนน......................................... 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด..................................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.................................โทรสาร.......................................... 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด........................................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 

ขอโอนใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท............................... ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
หลักฐานที่ใชประกอบ 
คําขอโอนใบอนุญาต 

ประกอบการ 

 ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ เลขที่.................................. 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 
 เอกสารอื่นๆ................................................................................................................. 

                ขาพเจาขอรับรองวามิไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใหผิดไปจากที่ได 
         รับอนุญาตไวเดิม และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                         (ประทับตรานิติบุคคล)            ลงลายมือชื่อ...........................................ผูขออนุญาต 
 
                                                                                           (.............................................) 
                                                                           วันที่........เดือน....................พ.ศ. .............. 

 
 
 
 
 

 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 197 

 สําหรับผูรับโอน 
ชื่อผูรับโอน
ใบอนุญาต 
และที่อยู 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล.......................................... สัญชาติ............................ 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...........................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...........................จังหวัด............................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.................................โทรสาร................................. 

หลักฐานที่ใช
ประกอบ 

คําขอรับโอน
ใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับโอนใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
 เอกสารอื่นๆ................................................................................................................. 

                ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                           (ประทับตรานิติบุคคล)                             ลงลายมือชื่อ...................................ผูรับโอนใบอนุญาต 
                                                                                                       (                                     ) 
                                                                                                   วันที่...........เดือน....................พ.ศ. .............. 

บันทึกสําหรับ
เจาหนาที ่

ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 
 
                                                           ลงลายมือชื่อ................................................... 
                                                                              (                                                 ) 
                                                            ตําแหนง........................................................ 
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พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
- บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
- เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองเทศบาล 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
2.2 กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมและคาใชจายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2546 
2.3 กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติของผูควบคุมงานในการขุดดิน ตามกฎหมายวาดวยการ

ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2546 
2.4 กฎกระทรวงกําหนดมาตรการปองกันการพังทลายของดินหรือส่ิงปลูกสรางในการขุด

ดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 

3. นิยาม 
3.1 ขุดดิน หมายความวา  กระทําแกพื้นดินเพื่อนําดินขึ้นจากพื้นดิน หรือทําใหพื้นดินเปน

บอดิน  
3.2 ถมดิน หมายความวา  การกระทําใด ๆ ตอดินหรือพื้นดินเพื่อใหระดับดินสูงขึ้นกวาเดิม 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การรับแจงการขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน

10, 000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด 
(ตามมาตรา 17) 

4.2 การรับแจงการถมดินที่มีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงาน
ทองถ่ินประกาศกําหนด (ตามมาตรา 26) 
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5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การรับแจงการขุดดิน / ถมดิน 

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 
- ใบแจงการขุดดิน / ถมดิน 
- ใบรับแจงการขุดดิน / ถมดิน 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองชาง รับใบแจงการขุดดิน / ถมดิน 

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูแจง และตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของเอกสาร ดังนี้ 
การขุดดิน 
- ใบแจงการขุดดิน / ถมดิน 
- แผนผังบริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตาม

กฎกระทรวงหรือ ขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตามกฎหมายวาดวยการขุดดิน
และถมดิน จํานวน 3 ชุด 

- สําเนารายการคํานวณวิธีการปองกันการพังทลายของดิน  
- สําเนาทะเบียนบานของผูแจงในกรณีที่ผูแจงเปนบุคคลธรรมดา 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินในกรณีที่ผูแจงไมไดเปนเจาของที่ดิน   
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีที่ผูแจงเปนนิติบุคคล   
- หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่ผูแจงการขุดดิน/ถมดินใหบุคคลอื่นไปยื่นใบ

แจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนักงานทองถ่ิน 
- หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดินในกรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่น

เปนผูแจงการขุดดิน/ถมดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพรอมสําเนาใบอนุญาต

จากผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดิน 
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนใบแจงหรือส่ังการให
ผูยื่นใบแจงไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 นายชางดําเนินการตรวจสอบผัง รายการคํานวณ คุณสมบัติของผูควบคุมงาน และ
รายละเอียดอื่นๆ โดยอาจออกไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดินเพื่อ
ประกอบการพิจารณาดวย 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําเอกสารเสนอตอปลัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาออกใบรับแจง
หรือไมออกใบรับแจงดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบรับแจง 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารแจง 
- ใบรับแจง เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาออกใบรับแจง (ตามมาตรา 9) 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบรับแจง 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมออกใบรับแจง 
- ชุดเอกสารแจง 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมออกใบรับแจง (ตามมาตรา 9) พรอมแจงให

แกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันนับแตวันที่มีการแจง 
ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการ

พิจารณา สงใหนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามออกใบรับแจงหรือไมออกใบ

รับแจง 
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูแจงทราบภายใน 2 วันนับแตนายกฯ 

ลงนามภายใน 7 วัน (ตามมาตรา 17 วรรคสอง) 
- ในกรณีที่ออกใบรับแจง ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบรับแจงดวย 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน (ตามมาตรา 17 วรรคสี่)       
ในกรณีที่เปนการออกใบรับแจงหลังจากแกไขแลว ใหออกใบรับแจงภายใน 3 วนั 
(ตามมาตรา 17 วรรคสี่) 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบรับแจงติดตอรับใบรับแจง เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตาม อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (ฉบับละ 500 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบรับแจง  
- ใหผูรับใบรับแจงลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบรับแจง 
- แจงผูประกอบการทราบวาตองมีการแสดงเครื่องหมายแสดงขอบเขตที่ดินที่

จะทําการขุดดินหรือถมดิน และตองติดตั้งปายที่มีขนาดและรายละเอียดตาม
กฎกระทรวงกําหนดมาตรการปองกันการพังทลายของดินหรือส่ิงปลูกสราง
ในการขุดดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 ขอ 2 ดวย  

- สงมอบใบรับแจงใหกับผูไดรับใบรับแจง 
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ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
 
 

เขียนที่................................................. 
วันที่............เดือน...................................พ.ศ. ................... 

 ขาพเจา...........................................................................................เปนบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล 
อยูบานเลขที่..................ตรอก/ซอย..................................ถนน.............................................หมูท่ี............... 
ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด............................................. 
รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท......................................... 
 มีความประสงคจะทําการขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง.........เมตร พื้นที่ปากบอ/ดินถม.............ตารางเมตร 
ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1เลขที่.............หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอยางอื่น................. 
ท่ีถนน..................หมูท่ี..........ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต....................จังหวัด...........................
ซึ่งอยูในเขต..............(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น).............โดย...................................เปนจาของที่ดิน  
กําหนดเวลาแลวเสร็จ..................วัน มี..............................................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
และ............................................เปนผูควบคุมงาน พรอมกันนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ  ดังนี้ 

 แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตามกฎกระทรวงหรือ  
ขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตามกฎหมายวาดวยการขุดดินและถมดิน จํานวน 3 ชุด              
ชุดละ...........แผน 

 สําเนารายการคํานวณวิธีการปองกันการพังทลายของดิน จํานวน 1 ชุด ชุดละ...........แผน 
 สําเนาทะเบียนบานของผูแจงในกรณีท่ีผูแจงเปนบุคคลธรรมดา   จํานวน  1  ฉบับ  
 สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินในกรณีท่ีผูแจงไมไดเปนเจาของที่ดิน  จํานวน 1 ฉบับ 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีท่ีผูแจงเปนนิติบุคคล จํานวน 1 ฉบับ  
 หนังสือมอบอํานาจในกรณีท่ีผูแจงการขุดดิน/ถมดินใหบุคคลอื่นไปยื่นใบแจงการขุดดิน/
ถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่น     

 หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดินในกรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่นเปนผูแจง
การขุดดิน/ถมดิน 

เลขที…่................................................... 
วันที่........................................................ 
ลงชื่อ.....................................ผูรับหนังสือ 
       (......................................) 
ตําแหนง................................................ 
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 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพรอมสําเนาใบอนุญาตจากผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จํานวน 1 ชุด 

 หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม จํานวน 1 ชุด 

 สําเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดินที่  จํานวน...............ฉบับ 
 เอกสารอื่นๆ (ถามี)........................................................................................................                         

   จึงขอแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน 
 
หมายเหตุ   (ลงลายมือช่ือ)....................................................ผูแจง 
(1) ขอความใดไมใชใหขีดฆา   (....................................................) 
(2) ใสเครื่องหมาย  / ในชอง     ท่ีตองการ ประทับตราในกรณีท่ีผูแจงเปนนิติบุคคล 
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(ตราองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 
 

ใบรับแจงการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน  พ.ศ.2543 

เลขที่................./................... 

 เจาพนักงานทองถิ่นไดรับแจงจาก............................................................................................... 
เจาของที่ดิน/ผูรบัมอบอํานาจ วามีความประสงคจะทําการขุดดนิ/ถมดิน /ลึก/สงู..............เมตร พื้นที่ปากบอ/
ดินถม...............ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่.............................หรือเอกสารสิทธิ์ 
ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอยางอื่น.................................................ท่ีถนน.............................................................. 
หมูท่ี........ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด..................................... 
ซึ่งอยูในเขต.....................(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น)..................โดย.............................................. 
เปนเจาของที่ดิน  กําหนดแลวเสร็จ................วัน  มี..................................................................................... 
เปนผูออกแบบและคํานวณ  และ.................................................................................................................. 
เปนผูควบคุมงาน  พรอมเอกสารหลักฐานตางๆแลว 
 เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจสอบปรากฏวา 
 1.   ไมถูกตอง ใหผูแจงแกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงให
แกไขจากเจาพนักงานทองถิ่น หากไมสามารถแกไขภายในกําหนดจะเสียสิทธิ์การนับระยะเวลาที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นที่จะตองปฏิบัติตามมาตรา 17 วรรคหนึ่ง โดยมีรายการแกไข ดังนี้ 
 .................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 2.  ถูกตอง  ใหผูแจงเริ่มตนทําการขุดดิน/ถม ไดตั้งแตวันที่......เดือน.............พ.ศ. ..........
จนถึงวันที่.......เดือน......................พ.ศ. ................และไดรับคาธรรมเนียม.........................................บาท 
คาใชจาย..............บาท    รวมท้ังสิ้น.....................................บาท  (...........................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที่ ........................ ลงวันที่ .................เดือน...............................พ.ศ. ..................... 
ออกให  ณ   วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ......................  
                                                                          

 (ลงลายมือช่ือ)......................................................... 
                                                                                                    (.........................................................) 
                                                                          ตําแหนง.................................................................. 
หมายเหตุ 
1. ขอความใดไมใชใหขีดฆา 
2. ใสเครื่องหมาย  /  ในชอง                  (พลิก) 
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คําเตือน ผูขุดดิน/ถมดิน หรือเจาของที่ดินมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติ ดังนี้ 
        (1) ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
       (2) ตามมาตรา 19 มาตรา 20 มาตรา 21 และมาตรา 25 
       (3) ตามคําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น/พนักงานเจาหนาท่ี 
     (4) การฝาฝน (1) - (3) อาจมีโทษปรับ โทษจํา หรือท้ังจําท้ังปรับแลวแตกรณี 
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หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของท่ีดิน 
(ในกรณีเจาของที่ดินใหบคุคลอ่ืนเปนผูแจงการขุดดนิ/ถมดิน) 

 
  ขาพเจา.............................................................................................................................. 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย...........................................ถนน.................................................... 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต.................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท...................................... 
เปนเจาของที่ดินโฉนด/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่..................................................................................... 
หรือเอกสารสทิธิ์ท่ีมีช่ือเรียกอยางอื่น......................................ท่ีถนน.............................หมูท่ี..................... 
ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด..................................................... 
ยินยอมให..................................................................................................................................................... 
เปนผูแจงการขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง...........................เมตร  พื้นที่ปากบอ/ถมดิน.........................ตารางเมตร 
ท่ีถนน................................หมูท่ี.............. ตําบล/แขวง............................. อําเภอ/เขต.................................
จังหวัด........................................ ซึ่งอยูในเขต...........(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น).............................
เพื่อใชประกอบการแจงการขุดดิน/ถมดิน  ตอเจาพนักงานทองถิ่น  จึงทําหนังสือฉบับนี้ไวเปนหลักฐาน 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................เจาของที่ดิน 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ).......................................................ผูแจง 
 (.....................................................) 
                                                                    
(ลงช่ือ).......................................................พยาน 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ).......................................................พยาน 
 (.....................................................) 
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หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีผูแจงการขุดดิน/ถมดิน ใหบุคคลอื่นยื่นใบแจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่น) 

                                               
 ขาพเจา......................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย..............................................ถนน.................................................. 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท...................................... 
 

ขอมอบอํานาจใหนาย................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย..............................................ถนน.................................................. 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท...................................... 
 

เปนผูนําสงใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  หรือติดตอกับเจาหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในเรื่องท่ี
เกี่ยวของกับการแจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นโดยใหถือวาการกระทําใดๆตามขอความ
ขางตนของนาย.............................................................................................................................. 
เสมือนหนึ่งเปนการกระทําของขาพเจา 
 

(ลงช่ือ) ............................................... ผูมอบอํานาจ 
 (.............................................) 
 
(ลงช่ือ) ............................................... ผูรับมอบอํานาจ 
 (.............................................) 
  
(ลงช่ือ)................................................ พยาน 
 (.............................................) 
 
(ลงช่ือ)................................................ พยาน 
 (.............................................) 

ติดอากร 
แสตมป 
10 บาท 
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หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม 
                                   
 ขาพเจา........................................................................................................................................ 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................................... 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท................................................. ไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท.............................................เลขทะเบียน.............................................. 
ตั้งแตวันที่.............เดือน.........................พ.ศ. ...........ถึงวันที่.............เดือน..........................พ.ศ. ............... 
เปนผูออกแบบและคํานวณ/ผูควบคุมงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง..................................................เมตร  
พื้นที่ปากบอ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1 เลขที่.............................. 
หรือเอกสารสทิธิ์ในที่ดินท่ีมีช่ือเรียกอยางอืน่............................................................................................. 
ท่ีถนน.........................หมูท่ี............ตําบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต...................................... 
จังหวัด..........................ซึ่งอยูในเขต................(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น)...................................... 
ใหกับ.....................................................................(ช่ือผูแจง)..................................................................... 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผูออกแบบและคํานวณ 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ)......................................................ผูแจง 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ).....................................................พยาน 
 (....................................................) 
 
(ลงช่ือ).....................................................พยาน 
 (....................................................) 
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บทที่  3 
การกําหนด 

มาตรฐานบุคลากร 
 ในสวนของบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบในการบริหารงาน
ทะเบียนและการขออนุญาตนั้น ควรมีการฝกอบรมชี้แจงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการได
อยางถูกตอง และการประชาสัมพันธขอมูลแกประชาชนทั่วไป รวมถึงการเฝาติดตาม ประเมินผล 
ทบทวน และปรับปรุงแกไขวิธีการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับกฎหมายและขอกําหนดที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจะทําใหวิธีการปฏิบัติงาน
มีความทันสมัยอยูเสมอ บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ จะตองมีความเขาใจในเรื่องที่ตนปฏิบัติงานเปน
อยางดี โดยตองศึกษาใหเขาใจถึงขั้นตอนที่ตองดําเนินการ หนวยงานที่เกี่ยวของ และรายละเอียด
อ่ืนๆ ตามกฎหมายอยางชัดเจน และหากมีขอสงสัยในขอกฎหมายตางๆ สามารถขอคําปรึกษา
แนะนําจากสวนราชการผูรับผิดชอบกอนการถายโอนภารกิจ เชน การรับแจงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 2 (การประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง) ฯลฯ เปนตน สามารถสอบถามขอสงสัย
ไดจากกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค 

3.1   การออกคําสั่งมอบหมายหนาที่ 
 โดยทั่วไปนั้น ผูมีอํานาจดําเนินการตามกฎหมาย 
จะเปนเจาพนักงานทองถ่ิน (นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน) หรือพนักงานเจาหนาที่(พนักงาน/ขาราชการ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน) ตามที่กฎหมายประกาศกําหนด ดังนั้นในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน 
(นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) เปนผูมีอํานาจในการดําเนินการแตเพียงผูเดียว จึงตองออก
คําสั่งและประกาศ เพื่อมอบหมายอํานาจหนาที่ใหแกปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ
เจาหนาที่ที่ เกี่ยวของอื่น เพื่อสามารถควบคุมดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายตางๆ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยอาศัยอํานาจตาม 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 มาตรา 48 วีสติ  
- พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด มาตรา 39/1 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล มาตรา 60 
- กฎหมายอื่นที่ใหอํานาจไว 
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เกณฑการประเมินมาตรฐานดานการทะเบียนอนุญาต 
ลําดับ รายละเอียด/กรอบตัวชี้วัด ขั้น

พ้ืนฐาน 
ขั้น

พัฒนา 
1 การรับคํารองในการขออนุญาตตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น จะตองตรวจเอกสารของผูยื่นคํารองท้ังบุคคล และนิติบุคคลตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด 

  

2 เมื่อรับคํารองและตรวจสอบคํารองในการขออนุญาตในประเภทตางๆ ตาม
อํานาจหนาท่ีแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองลงเลขคําขออนุญาตไวเปน
หลักฐาน 

  

3 มีการติดปายประกาศประชาสัมพันธข้ันตอนการขออนุมัติ/อนุญาตตางๆ 
พรอมเอกสารหลักฐานในการยื่นคําขอตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่
กําหนดใหผูรับบริการทราบ 

  

4 กอนออกตรวจสถานที่ผูยื่นคําขออนุญาตจะตองยื่นชําระคาธรรมเนียมการ
ตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนด 

  

5 การแจงการอนญุาต หรือไมอนุญาต มีการแจงผูยื่นคําขอฯ ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑกําหนด 

  

6 การแจงการไมอนุญาตไดแจงผลการพิจารณาพรอมเหตุผลเปนหนังสือใหผู
ยื่นคําขอฯ ทราบดวย 

  

7 เมื่อผูยื่นคําขอฯ ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลว ไดมกีารรับชําระคาธรรมเนยีม
และออกใบเสร็จรับเงินพรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

  

8 มีการประชาสัมพันธใหผูยื่นคําขอฯ และไดรับใบอนุญาต แลวใหติดประกาศ
ใบอนุญาตไวหนาสถานที่ขออนุญาตดวย 

  

9 องคกรปกครองสวนทองถิน่มีการจดัทําทะเบียนคุมการอนุญาตไวและมีการ
ตรวจสอบ จัดทํา ใหเปนปจจุบัน ทุก 3 เดือน 

  

10 องคกรปกครองสวนทองถิน่มีการประชาสัมพนัธ หรือช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติ
ใหผูประกอบการในดานตางๆ ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด หลงัจากไดรับ
อนุญาตแลว 
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ลําดับ รายละเอียด/กรอบตัวชี้วัด ขั้น
พ้ืนฐาน 

ขั้น
พัฒนา 

11 องคกรปกครองสวนทองถิน่ มกีารจัดระบบการแจงเตอืนการตอทะเบียน/
ใบอนุญาตใหประชาชนทราบ 

  

12 มีการประสานสงขอมลูเกี่ยวกบัทะเบียนและใบอนุญาตไปยงัหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

  

13 มีการแตงตั้งผูรบัผิดชอบงานดานทะเบียนและอนุญาตไวอยางชัดเจน รวมทัง้มี
บุคลากรทดแทนเมือ่มีเหตุจาํเปน 

  

14 มีการพัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิน่ ใหมีความรูความเขาใจ
กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑเกี่ยวกับการทะเบียน/อนุญาต อยางถูกตองอยู
เสมอๆ 

  

15 บุคลากรผูรับผดิชอบงานทะเบยีนและอนุญาต จะตองถอืปฏิบัติในการขอ
อนุญาตหรอืตอใบอนุญาตตามระเบียบหลักเกณฑกําหนดโดยเครงครัด 

  

16 องคกรปกครองสวนทองถิน่ หรือบุคลากรผูรับผิดชอบงานทะเบียนและอนุญาต 
มีการกําหนดแผนการสืบคนขอมูลการดําเนินการของผูประกอบการดานตางๆ 
ท่ีไมมีทะเบียนและอนุญาต 

  

17 มีการประชุมช้ีแจงแกบุคคลที่ดาํเนินกิจกรรมดานทะเบียนและอนุญาตที่ยัง
ไมไดมีการขอทะเบียนและอนญุาต เพื่อใหมกีารดําเนนิการท่ีถูกตองตอไป 
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ตารางบุคลากรผูปฏบิัตงิานตามมาตรฐานนี้ 
 

ลําดับท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ วุฒิของบคุลากรผูปฏิบตังิาน หมายเหตุ 
1. กฎหมายทั่วไป 

- พระราชบัญญัติการควบคุมการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ. 2528 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 2535 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

 
ปริญญาตรีทาง
สังคมศาสตร ตามประกาศ
คณะกรรมการกลาง 
(ขาราชการองคการบริหาร
สวนจังหวัด/เทศบาล/
องคการบริหารสวนตําบล) 

 

2. กฎหมายเฉพาะ (ดานชาง) 
- พระราชบญัญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการขุดดินและ        
ถมดิน พ.ศ. 2543 

- พระราชบัญญัติการเดินเรือใน
นานน้ําไทย พระพุทธศักราช 2456 

- พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามนั
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร          
พ.ศ. 2522 

 
- ปวส.ดานโยธาหรือทางอื่น
ที่คณะกรรมการกลาง 
(ขาราชการองคการบริหาร
สวนจังหวัด/เทศบาล/
องคการบริหารสวนตําบล) 
กําหนด 
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3.3   กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ในสวนของกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของนั้น จะประกอบไปดวยตัวกฎหมายแมบททีอ่งคกร

ปกครองสวนทองถิ่นบังคับใช (พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติทองถิ่น ระเบียบ และประกาศตางๆ 
ที่เกี่ยวของ) ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองทําความเขาใจถึงอํานาจของตนเองและขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเปนอยางดี รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขึ้นทะเบียนและออกใบอนุญาตตางๆ ซ่ึง
รายละเอียดตางๆ เหลานี้ ไดกลาวไวแลวในบทที่ 2 และพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3.4   การประชาสัมพันธแกประชาชน 
 เพื่อความสะดวกของประชาชนผูมาติดตอขอรับบริการ องคกรปกครองสวนทองถ่ินควร
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
อนุญาต และรายละเอียดตางๆ ที่เกี่ยวของใหประชาชนทั่วไปรับทราบ รวมทั้งอาจจัดการประชุม
ช้ีแจงใหกลุมบุคคลหรือผูประกอบการที่เกี่ยวของทราบ ซ่ึงในการประชาสัมพันธนั้น อาจทําได
โดยวิธีตางๆ ดังนี้ 

(1) จัดประชุมชี้แจงแกประชาชนผูมีสวนไดเสีย ในกรณีที่เปนเรื่องที่มีกลุมผูมีสวนได
เสียเฉพาะกลุม เชน เร่ืองการควบคุมตลาด การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ การปลอยน้ําเสียลงแหลงน้ําสาธารณะ เปนตน 

(2) จัดทําแผนพับหรือเอกสารคําแนะนําแสดงรายละเอียดที่จําเปนในแตละเรื่องไวแจก
ใหประชาชนที่สนใจ 

(3) จัดใหมีศูนยขอมูลที่ประชาชนสามารถเขาไปศึกษาหรือสอบถามได 
(4) จัดชองทางการติดตอสอบถามใหกับประชาชนหลายทาง  เชนทางโทรศัพท 

โทรสาร เปนตน 

3.5   การติดตาม ทบทวนการปฏิบัติงาน 
การติดตามทบทวนการปฏิบัติงานนั้น สามารถแบงออกไดเปน 2 กรณีหลัก ดังนี้ 
1. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงแกไขขอกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของ เชน มีการออก

กฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงที่เกี่ยวของเพิ่มเติม หรือมีการปรับปรุงแกไขขอบัญญัติ
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ทองถ่ิน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูไดรับมอบหมาย ตองจัดใหมีการทบทวนวาการ
แกไขตางๆ ที่เกิดขึ้นเหลานั้น มีผลกระทบกับงานทะเบียนและการขออนุญาตในเรื่องใดหรือไม 
แลวดําเนินการแกไขปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกันดวย 

2. การดําเนินการทบทวนตามแผน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูไดรับ
มอบหมาย ตองดูแลใหมีการทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดขึ้น (เปรียบเทียบกับ
การใชงานจริง) อยางนอย 1 คร้ังในรอบ 2 ป หากพบขอบกพรอง หรือความไมสมบูรณของการ
ปฏิบัติงาน ใหทําการปรับปรุงคูมือใหเหมาะสม โดยอาจจัดทําเปนแผนการทบทวนการปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่มีการแกไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบจะตองจัดใหมีการอบรม 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตรงกันและเปนไปตามกฎหมาย
ดวย 

นอกเหนือจากนั้น หากเนื้อหาที่ปรับปรุงแกไข เปนสวนที่ เกี่ยวของกับคูมือฉบับ
ประชาชนหรือเอกสารประชาสัมพันธตางๆ ตองดําเนินการปรับปรุงเอกสารเหลานั้น ใหมีเนื้อหา
และขั้นตอนการดําเนินการที่สอดคลองกันอีกดวย 
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กฎกระทรวง 

วาดวยอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการเก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
และอัตราคาธรรมเนียมอื่นๆ พ.ศ. 2545 

-------------------------------- 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุขออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี้ 
 ขอ 1 ใหยกเลิกกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 ขอ 2 อัตราคาธรรมเนียมท่ีราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจตามมาตรา 20 (4) และมาตรา 63 
ออกขอกําหนดของทองถิ่นกําหนด ใหกําหนดไดไมเกินอัตราคาธรรมเนียมตามที่กําหนดไวในบัญชีอัตรา
คาธรรมเนียมทายกฎกระทรวงนี้ 
 ขอ 3 อัตราคาธรรมเนียมท่ีราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจออกขอกําหนดของทองถิ่น กําหนด
ไดไมเกินอัตราคาธรรมเนียมตามขอ 2 มีดังตอไปนี้ 

(1) อัตราคาธรรมเนียมการใหบริการของราชการสวนทองถิ่นในการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา 20 (4) 

(2) อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตตามมาตรา 19 มาตรา 33 มาตรา 34 
มาตรา 38 และมาตรา 41 วรรคสอง 

(3) อัตราคาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา 48 
   ใหไว ณ วันที่ 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2545 
 (ลงช่ือ) สุดารัตน  เกยุราพันธุ 
  (นางสุดารัตน  เกยุราพันธุ) 
  รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข 
  
 
 
 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 119 ตอนที่ 86 ก วันที่ 5 กนัยายน 2545 

รับรองสําเนาถกูตอง 
ศุมล  ศรีสุขวัฒนา 

(นายศุมล  ศรีสุขวัฒนา) 
ผูอํานวยการศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
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บัญชีอัตราคาธรรมเนียม 
 
1. อัตราคาเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา 20 (4) 
 (1) คาเก็บและขนอุจจาระหรือส่ิงปฏิกูลคร้ังหนึ่งๆ 
  เศษของลูกบาศกเมตรหรือลูกบาศกเมตรแรก 
  และลูกบาศกเมตรตอๆ ไป ลูกบาศกเมตรละ 250 บาท 
  เศษไมเกนิครึง่ลูกบาศกเมตร  150 บาท 
  เศษเกนิครึ่งลูกบาศกเมตร ใหคิดเทากับ 1 ลูกบาศกเมตร 
 (2) คาเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
  (ก) คาเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปประจํารายเดือน 
   - ที่มีปริมาณวันหนึ่งไมเกิน 20 ลิตร เดือนละ 40 บาท 
   - ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกนิ 20 ลิตร แตไมเกนิ 500 ลิตร 
    คาเก็บและขนทุกๆ 20 ลิตร 
    หรือเศษของแตละ 20 ลิตร เดือนละ 40 บาท 
   - ที่มีปริมาณวันหนึ่งเกนิ 1 ลูกบาศกเมตร 
    แตไมเกนิ 1 ลูกบาศกเมตรา เดือนละ 2,000 บาท 
  (ข) คาเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปเปนครั้งคราว 
   - คร้ังหนึ่งๆ ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร คร้ังละ 2,000 บาท 
   - คร้ังหนึ่งๆ เกนิ 1 ลูกบาศกเมตร 
    คาเก็บและขนทุกๆ ลูกบาศกเมตร 
    หรือเศษของลูกบาศกเมตร ลูกบาศกเมตรละ 150 บาท 
 (3) คาเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
  (ก) คาเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเปนรายเดือน 
   - กรณีที่มีน้ําหนกัวันหนึ่งไมเกนิ 2 กิโลกรัม 
    หรือมีปริมาณไมเกิน 13 ลิตร  เดือนละ 300 บาท 
   - กรณีที่มีน้ําหนกัวันหนึ่งเกิน 2 กิดลกรัม หรือมีปริมาณกิน 13 ลิตร 
    คาเก็บและขุนทุกๆ 2 กิโลกรัม หรือทุกๆ 13 ลิตร หรือ 
    เศษของแตละ 2 กิโลกรัม หรือแตละ 13 ลิตร เดือนละ 300 บาท 
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  (ข) คาเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเปนครั้งคราว 
   - คาเก็บและขนแตละครั้ง คิดอัตรา คร้ังละ 3,000 บาท 
    (ทั้งนี้ ใหกําหนดเปนอัตราตามระยะทางทีเ่ก็บขน) 
   - กรณีที่มูลฝอยมีน้ําหนกัไมเกนิ 75 กิโลกรัม หรือ 
    มีปริมาณไมเกนิ 500 ลิตร ใหคิดอัตราเพิ่มขึ้นอีก คร้ังละ 400 บาท 
   - กรณีที่มูลฝอยมีน้ําหนกัเกนิ 75 กิโลกรม หรือเกิน 
    500 ลิตร ใหคิดคาเก็บขนเพิม่ขึ้นในอัตราทุกๆ 75 กิโลกรม หรือ 
    หนวยละ 400 บาท 
2. อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
 (1) ใบอนุญาตดําเนินกิจการตามมาตรา 19 โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทนดวย 
การคิดคาบริการ 
  (ก) รับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยทั่วไป ฉบับละ 5,000 บาท 
  (ข) รับทําการกําจดัสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยทั่วไป ฉบับละ 5,000 บาท 
  (ค) รับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละ 10,000 บาท 
  (ง) รับทําการกําจดัมูลฝอยติดเชือ้ ฉบับละ 10,000 บาท 
 (2) ใบอนุญาตดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพตามประเภทที่มีขอกําหนดของ

ทองถ่ินใหเปนกิจการ ที่ตองมีการควบคุมภายในทองถ่ินตามมาตรา 32 (1) 
  ในลักษณะทีเ่ปนการคาตามมาตรา 33 ฉบับละ 10,000 บาท 
 (3) ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดตามมาตรา 34 ฉบับละ 2,000 บาท 
 (4) ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด 

ซ่ึงมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร 
 (5) ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ตามมาตรา 41 วรรคสอง 
  (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคา 
   ในที่หนึ่งที่ใดโดยปกต ิ ฉบับละ 500 บาท 
  (ข) จําหนายโดยลกัษณะการเรขาย ฉบับละ 50 บาท 
3. อัตราคาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงการจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือ

สถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกินสองรอยตารางเมตร และมิใช
เปนการขายของในตลาดตามมาตรา 48  ฉบับละ 1,000 บาท 



  

   

 
คําสั่งกระทรวงมหาดไทย 

ที่ 119/2549 
เร่ือง แตงตั้งคณะทํางานพิจารณารางมาตรฐานการบริหาร/การบริการสาธารณะ 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
------------------------------ 

 
 ดวยในปงบประมาณ 2549 กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ินไดดําเนินการจัดทําพรอมทั้งวาจางสถาบันการศึกษา/หนวยงานที่มีความรู ความสามารถ
จัดทํามาตรฐานการบริหาร/การบริการสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวม 23 มาตรฐาน 
โดยแบงคณะทํางานรับผิดชอบออกเปน 4 คณะ ดังนี้ 
 - คณะทํางานที่ 1 รับผิดชอบ มาตรฐานสะพาน มาตรฐานการบริหารระบบไฟฟา

ดวยพลังงานแสงอาทิตย มาตรฐานโรงฆาสัตว มาตรฐานสถานี
ขนสงทางน้ํา มาตรฐานสถานีขนสงทางบก และมาตรฐานหองน้ํา
สาธารณะ 

 - คณะทํางานที่ 2 รับผิดชอบ มาตรฐานการสงเสริมการพัฒนาสตรี มาตรฐานการ
สงเสริมอาชีพ มาตรฐานการพัฒนาการดําเนินงานดานเอดส 
มาตรฐานการจัดการที่อยูอาศัย ผูมีรายไดนอย มาตรฐานหอพัก 
และมาตรฐานการคุมครองผูบริโภค 

 - คณะทํางานที่ 3 รับผิดชอบ มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต มาตรฐาน
การเปรียบเทียบปรับ มาตรฐานสุสานและฌาปนสถาน มาตรฐาน
หอกระจายขาว และมาตรฐานการดูแลรักษาที่สาธารณประโยชน 

 - คณะทํางานที่ 4 รับผิดชอบ มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม มาตรฐานการพัฒนา
ปาชุมชน มาตรฐานการดูแลโบราณสถาน มาตรฐานการสงเสริม



 

 

ศาสนา วัฒนธรรมและจารีตประเพณีทองถ่ิน มาตรฐานการ
สงเสริมการทองเที่ยว และมาตรฐานการสงเสริมกีฬา 

 เพื่อใหมาตรฐานการบริหาร/การบริการสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดังกลาวเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ และมีความถูกตอง เหมาะสมสําหรับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินนําไปใชเปนคูมือ/แนวทางในการบริหารจัดการและการจัดบริการสาธารณะ
ตามอํานาจหนาที่ใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทองถ่ินสนองตอบความตองการและความพึงพอใจ
ของประชาชน จึงแตงตั้งคณะทํางานพิจารณารางมาตรฐานการบริหาร/การบริการสาธารณะของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อทําหนาที่พิจารณาเสนอความเห็นและขอเสนอแนะในการแกไข
ปรับปรุงรางมาตรฐาน 23 มาตรฐานดังกลาว ตามบัญชีรายช่ือแนบทายคําสั่งนี้ 

 ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

ส่ัง ณ วันที่ 12 เมษายน พ.ศ. 2549 
 

ชัยฤกษ ดษิฐอาํนาจ 
(นายชยัฤกษ ดิษฐอํานาจ) 

รองปลัดกระทรวง รักษาราชการแทน 
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

   

บัญชีรายชื่อคณะทํางานที่ 11 
พิจารณารางมาตรฐานดานการทะเบียนและอนุญาต 

แนบทายคาํสั่งกระทรวงมหาดไทย ท่ี 119 /2549  ลงวันท่ี  12  เมษายน  2549 
-------------------------- 

1. รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน (กลุมภารกจิดานการศกึษา ประธานคณะทํางาน 
 วิจัยและการพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลทองถ่ิน และมาตรฐาน 
 การบริหารงานทองถ่ิน) 
2. นายกองคการบริหารสวนจังหวัดปทุมธาน ี คณะทํางาน 
3. นายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา คณะทํางาน 
4. นายกเทศมนตรีนครพิษณุโลก  คณะทํางาน 
5. นายกเทศมนตรีนครระยอง  คณะทํางาน 
6. นายกเทศมนตรีเมืองมาบตาพุด จังหวัดระยอง คณะทํางาน 
7. นายกเทศมนตรีเมืองบางบัวทอง จังหวดันนทบุรี คณะทํางาน 
8. นายกเทศมนตรีตําบลบางปู จังหวดัสมุทรปราการ คณะทํางาน 
9. นายกเทศมนตรีตําบลบางเสาธง จังหวัดสมทุรปราการ คณะทํางาน 
10. นายกเทศมนตรีตําบลปลายบาง จังหวดันนทบุรี คณะทํางาน 
11. นายกเทศมนตรีตําบลสามพราน จังหวัดนครปฐม คณะทํางาน 
12. นายกองคการบริหารสวนตําบลไรขิง จังหวัดนครปฐม คณะทํางาน 
13. นายกองคการบริหารสวนตําบลทาตลาด จังหวัดนครปฐม คณะทํางาน 
14. นายกองคการบริหารสวนตําบลเชิงเนิน จังหวัดระยอง คณะทํางาน 
15. นายกองคการบริหารสวนตําบลมาบยางพร จังหวดัระยอง คณะทํางาน 
16. นายกองคการบริหารสวนตําบลบางเพรียง จังหวดัสมุทรปราการ คณะทํางาน 
17. นายกองคการบริหารสวนตําบลบางบอ  จังหวัดสมุทรปราการ คณะทํางาน 
18. นายกองคการบริหารสวนตําบลบางบัวทอง จังหวดันนทบุรี คณะทํางาน 
19. นายกองคการบริหารสวนตําบลราษฎรนิยม จังหวดันนทบุรี คณะทํางาน 
20. นายกองคการบริหารสวนตําบลไทรนอย จงัหวัดนนทบุรี คณะทํางาน 
21. ทองถ่ินจังหวดันนทบุรี  คณะทํางาน 



 

 

22. ทองถ่ินจังหวดัปทุมธานี  คณะทํางาน 
23. ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง คณะทํางาน 
 สวนทองถ่ิน 
24. ผูแทนสมาคมองคการบริหารสวนจังหวัดแหงประเทศไทย คณะทํางาน 
25. ผูแทนสมาคมสันนิบาตเทศบาลแหงประเทศไทย คณะทํางาน 
26. ผูแทนสมาคมองคการบริหารสวนตําบลแหงประเทศไทย คณะทํางาน 
27. ผูแทนสํานักกฎหมายและระเบียบทองถ่ิน คณะทํางาน 
28. ผูแทนสํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม คณะทํางาน 
29. ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการบริหารงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน คณะทํางาน 
30. ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการบริการทองถ่ิน สํานักมาตรฐาน คณะทํางาน 
 การบริหารงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
31.  ผูแทนกรมการขนสงทางบก กระทรวงคมนาคม คณะทํางาน 
32.  ผูแทนกรมธุรกิจพลังงาน กระทรวงพลังงาน คณะทํางาน 
33.  ผูแทนกรมสรรพสามิต กระทรวงการคลัง คณะทํางาน 
34.  ผูแทนกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย คณะทํางาน 
35. ผูแทนกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย คณะทํางาน 
36.  ผูแทนสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ คณะทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

   

ที่ปรึกษา 
 
1. นายสมพร ใชบางยาง อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
2. นายธวัชชัย ฟกอังกูร รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
3. นายวัลลภ พร้ิงพงษ รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
4. นายวสันต วรรณวโรทร รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
 
 

คณะผูจัดทาํในสวนของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
 
1. นายวสันต วรรณวโรทร รองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
2. วาที่ ร.ต.ธานินทร ร้ิวธงชัย ผูอํานวยการสวนสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
3. นายวีระศักดิ์ ศรีโสภา ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการบริการทองถ่ิน 
4. นางราตรี รัตนไชย ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการบริหารงานทองถ่ิน 
5. นายชัยพัฒน ไชยสวัสดิ์ ผูอํานวยการสวนสงเสริมการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
   และการมีสวนรวม 
6. นายดุษฎี สุวัฒวิตยากร ผูอํานวยการสวนสงเสริมการกระจายอํานาจ 
7. นายวีรพันธ ศุภภัควรุจา ผูอํานวยการสวนวินิจฉัยและกํากับดูแล 
8. นายอวยชัย พัศดุรักษา เจาพนักงานปกครอง 7 ว 
9. นายอดิเรก อุนโอสถ เจาพนักงานปกครอง 7 ว 
10. นายวัชรินทร จันทเขต เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 6 ว 
11. นายพีรวิทย พงคสุรชีวิน เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 5 
12. นางพีรญา อาจเอื้อน เจาพนักงานปกครอง 5 
13. นายกิตติธัช เกิดขวัญ เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 4 
14. นางรัชนี เหรา พนักงานบันทึกขอมูล 
 



 

 

คณะผูจัดทาํในสวนของศูนยบริการวิชาการ สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 
มาตรฐานดานการบริการงานทะเบียนและการอนุญาต 

 
1. ผศ.ดร.วิพุธ อองสกุล หัวหนาคณะผูจัดทํา 
2. นางสาวอุรวีณ กนกพฤกษ ผูจัดทํา 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับมาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 
 

1. วาท่ี ร.ต. ธานินทร  ริ้วธงชัย ผูอํานวยการสวนสงเสริมการบริหาร ประธานคณะกรรมการ 
   กิจการบานเมืองที่ดี 
2. นายวีรพันธ ศุภภัควรุจา ผูอํานวยการสวนวินิจฉัยและกาํกับดูแล กรรมการ 
3. นายดุษฎี สุวัฒวิตยากร ผูอํานวยการสวนสงเสริมการกระจายอํานาจ กรรมการ 
4. นายอวยชัย พัศดุรักษา เจาพนักงานปกครอง 7 ว กรรมการ 
5. นายพีรวิทย พงคสุรชีวิน เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 5 กรรมการ 
 



 


