
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ของเทศบาลต าบลคลองพน 

 

ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ด้ำนทะเบียนรำษฎร์ 
แจ้งเกิด 

 
1. เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา 
แจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องถิ่นที่เด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน ลงรายการใบสูติบัตร
ทั้ง 3 ตอน แล้วเพิ่มช่ือและ
รายการบคุคลตามสูติบัตรลงใน
ทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนฉบับเจา้บ้าน 
3. มอบสูติบัตรตอนที่1 ท.ร.26 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้งสตูิบัตร  
 

 
1. ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
และบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจง้ หรือ
บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดามารดา  
2. หนังสือรับรองการเกดิจาก
โรงพยาบาล (ท.ร.1/1)  (ถ้ามี) 

 
10 นาที/ราย 

 

2 แจ้งตำย (ในบ้ำน) 1. เจ้าบ้านแจ้งการตายต่อนาย
ทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่งท้องที่มีคน
ตาย ในกรณีทีไ่ม่มเีจ้าบ้านใหผู้้
พบศพเป็นผู้แจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน และลงรายการใน 
มรณบตัร  
3. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจาก
ทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
4. มอบมรณบตัรตอนท่ี 1 
พร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
 

1.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านท่ีคน
ตายมีชื่อ และบตัรประจ าตัวประชาชน 
ผู้แจ้ง 
2. หนังสือรับรองการตายจาก
โรงพยาบาล (กรณตีายที่โรงพยาบาล)  

10 นาที/ราย  

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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แจ้งย้ำยท่ีอยู่ (ย้ำยออก) 1. เจ้าบ้านแจ้งการย้ายที่อยู่ต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
2. นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน และรายการในใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ แล้วกรอกรายการ
ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้ง  
3 ตอน 
3. จ าหน่ายช่ือและรายการ
บุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราค า 
“ย้าย” สีน้ าเงิน ไว้หน้ารายการ
คนย้ายออก 
4. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
ตอนท่ี1,2 พร้อมหลักฐานการ
แจ้งคืนผู้แจ้ง 
 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของ
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน (บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้าย
ที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง โดยผู้
ย้ายที่อยู่สามารถร้องขอท าหน้าที่เจ้า
บ้านเพื่อแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเองได้) 

10 นาที/ราย  

4 ก ำหนดเลขที่บ้ำน 1. เจ้าบ้าน แจ้งการปลูกสร้าง
บ้านต่อนายทะเบยีนผูร้ับแจ้ง
แห่งท้องที่ท่ีบ้านตั้งอยู่ 
2. นายทะเบียนตรวจสอบว่า
เป็นบ้านตามกฎหมายว่าด้วย
การทะเบียนราษฎรหรือไม ่
3.จัดท าทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้าน โดยการกรอก
รายการเลขประจ าบ้านใน
ทะเบียนบ้าน 
4. ก าหนดเลขรหัสประจ าบา้น
จากแบบพิมพ์ ท.ร.99 ก. 
5. มอบหลักฐานพร้อมส าเนา
ทะเบียนบ้านคืนให้แกผู่้แจ้ง 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
2. ใบอนุญาตก่อสร้างและแบบอาคาร 

3 วัน/ราย  

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ด้ำนป้องกันและ 
บรรเทำสำธำรณภัย 
กำรให้ควำมช่วยเหลือ
บรรเทำสำธำรณภัย 
 

 
 
1. รับเรื่อง 
2. หน่วยงานรับผิดขอบออก 
ช่วยเหลือ 
 

 
 
1.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 

 
 

ทันท ี
 
 
 

 
 
 
 

 

 
6 
 
 
 

 

ด้ำนธุรกำร 
ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

 
1. รับค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
2. ตรวจค้น 
3. ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
  
 

 
30 นาที/ราย 

 
 
 
 

 

7 รับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 1.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้ง
เหตุ/ร้องทุกข์ 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบความเดือดร้อน 
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 
4.แจ้งผลการด าเนินงานแก่
ประชาชน 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน 10 วัน/ราย  

 
8 

งำนทะเบียนพำณิชย ์
กำรจดทะเบียนพำณิชย ์

 
1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ ยื่น
ค าขอและกรอกข้อมลู  
(แบบ ท.พ.) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบียนพิจารณาค าขอ
และจดทะเบียนพาณิชย ์
4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและ
รับใบทะเบียนพาณิชย ์
 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียน
พาณิชย ์
2. ส าเนาทะเบยีนบ้านท่ีประกอบการ
พาณิชย ์

 
10 นาที/ราย 
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ด้ำนพัฒนำชุมชน 
บริกำรขึ้นทะเบียนผู้สูงอำย,ุ 
ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์ 
(รำยใหม)่ 

 
1. รับแบบค าขอขึ้นทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่ผูไ้ด้รับการแต่งตั้ง
ตรวจสอบแบบค าขอขึ้น
ทะเบียนและเอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าท่ีผูไ้ด้รับการแต่งตั้ง 
ให้ค าแนะน าผูสู้งอายุ /  
ผู้ดูแลผูสู้งอาย ุ

 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากพร้อมส าเนา 
(ประเภทออมทรัพย)์ ส าหรับกรณทีี่ผู้
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์จะ
ขอรับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร 
 

 
2 วัน/ราย 

 

 



 

 

ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ด้ำนกำรคลัง 
กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 

 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่น
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน  
(ภ.ป.7) 
 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผา่นมา 
(ภ.ป.7) 
 

 
5 นาที/ราย 

 
กรณีรายเก่า 

11 กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปี
ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย กรณีรายเก่า 

12 กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 

1. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษโีรงเรือน
และที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษโีรงเรือน
และที่ดินช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน 
(ภ.ร.ด.12) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษโีรงเรือนและ
ที่ดินปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย กรณีรายเก่า 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ด้ำนกำรโยธำ 
ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

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

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า (กรณผีู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
4. หนังสือรับรองผู้ของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
และค านวณโครงสร้างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
งานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน พร้อม
รายการค านวณโครงสร้าง 
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย 
(กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
 

 
30 วัน/ราย 
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้แบบ
ก่อสร้างอาคาร
ของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง
หรือแบบของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 10 
วัน/ราย) 

 
 

14 ขออนุญำตร้ือถอนอำคำร 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
รื้อถอนอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอน
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อม
เอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกร ตรวจ 
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน แปลงที่ตั้งอาคารที่
ขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเท่าต้นฉบับ 
ทุกหน้า 
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดรุ่วง
หล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีทีเ่ป็น
อาคารมลีักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกร
ผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 
 

30 วัน/ราย  

 



ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ขออนุญำตดัดแปลงอำคำร 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อม
เอกสารประกอบ  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสถานท่ี/
ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตดดัแปลงอาคาร  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า (กรณผีู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
และค านวณโครงสร้างอาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
งานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน พร้อม
รายการค านวณโครงสร้าง 
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย  
(กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดมิที่ได้รับ
อนุญาต 
9. กรณีต่อเติมเพิ่มชั้นอาคาร (วิศวกร
ผู้ออกแบบโครงสร้างอาคารมิใช่คนเดิม) 
ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงของ
อาคารเดมิจากสถาบันที่เช่ือถือได ้
 

30 วัน/ราย เอกสาร
เหมือนการ
ขออนุญาต
ก่อสร้าง
อาคาร
เพิ่มเตมิ
เฉพาะ
เอกสาร 8 
และ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ด้ำนสำธำรณสุข 
ขออนุญำตท ำกำรโฆษณำ
โดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 

 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ท าการโฆษณา โดยใช้เครื่อง
ขยายเสยีง (แบบ ฆ.ษ.1) 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตให้ท าการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
(แบบ ฆ.ษ.2) 
  

 
1. ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้านของ
ผู้ขออนุญาตและส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชน 
2. ใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้ซึ่งเครื่องขยาย
เสียงและไมโครโฟน (ถ้าม)ี 
3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสยีงท่ี
จะใช้ เช่น ก าลังไฟฟ้าท่ีใช้ก าลังขยาย
เสียง 
4. แผนท่ีแสดงที่ตั้งที่ใช้เครื่องขยายเสียง 
 

 
15 นาที /ราย 

 

17 ขออนุญำตประกอบกิจกำรที่
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
(130 ประเภท) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พื้นที่ และสถานท่ีตั้งประกอบ
กิจการ แล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3. ส าเนาทะเบยีนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็น
ที่ตั้งสถานประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณผีู้
ขอเป็นนิติบุคคล) 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่
ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้น
ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคมุ
อาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผูม้อบและผู้รบัมอบ 
กรณผีู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 
 

20 วัน/ราย กรณ ี
รายใหม ่



ล ำดับ 
ที ่

 
กระบวนงำนบริกำร 

 

 
ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

ระยะเวลำ 
กำรให้บริกำร 

 
หมำยเหตุ 
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ขออนุญำตจัดต้ังสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำร หรือที่
สะสมอำหำร 
(พ้ืนที่เกิน 200 ตร.ม.) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ 
ส.อ.1) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พื้นที่ และสถานท่ีจ าหน่าย
อาหาร แล้วพิจารณาออก
หนังสือรับรองการแจ้งจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  
(แบบ ส.อ.2) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบการ 
3. ส าเนาทะเบยีนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็น
ที่ตั้งสถาน 
4. ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณผีู้
ขอเป็นนิติบุคคล) 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้
แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการนั้นไดโ้ดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผูม้อบและผู้รบัมอบ
กรณผีู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 

20 วัน/ราย  

19 ขออนุญำตจ ำหน่ำย
สินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พื้นที่ และสถานท่ีจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะแล้ว
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ  
(แบบ ส.ณ.2) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
ขอ 
รับใบอนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไมส่วมหมวก 
ไม่สวมแว่น ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผู้รับ
ใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายคนละ  
3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต 
และผู้ช่วยจ าหน่าย 
5. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ าหน่ายสินค้า 
(กรณีแร่ขายไมต่้องมีแผนท่ี) 

20 วัน/ราย  

20 ขออนุญำตจัดต้ังตลำดสด 1.ผู้ประกอบกำรยื่นค ำร้อง
พร้อมหลักฐำนต่อเจ้ำพนกังำน
ท้องถิ่น 
2. เจ้ำพนักงำนท้องถิ่พิจำรณำ 
ค ำขอ 
3. เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น มอบให ้
เจ้ำพนักงำนสำธำรณสขุตรวจ
สถำนที่ด้ำนสขุลักษณะ 
4. เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออก
ใบอนุญำต 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนญุำต 
2. ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล 

20 วัน/รำย  



 


