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คู่มือการขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลปทุมรัตต์   
อำเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด  
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ อำเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ อำเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
     3. เทศบัญญัติ เรื่อง ควบคุมตลาด 
    4. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัส 

อาหาร พ.ศ. 2561 
 5. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการกำหนดอุณหภูมิในการเก็บรักษาอาหารสด พ.ศ. 
2561 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
10. ช่องทางการให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใน ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
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11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด     
พ ร้ อ ม ทั้ ง เอ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า รข อ อ นุ ญ า ต ต าม เท ศ บั ญ ญั ติ เท ศ บ าล ต ำ บ ล ป ทุ ม รั ต ต์  ณ                            
กองสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อมเทศบาลตำบลปทุมรัตต์  หรือ  ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่ วยงาน 
     
  2. เ งื่ อ น ไ ข ใ น ก า ร ยื่ น ค ำ ข อ  (ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว้ ใ น ข้ อ ก ำ ห น ด ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น ) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการ       
ออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น. 
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขอรับ
ใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ทต.ปทุมรัตต ์

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะนัน้    
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

30 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ทต.ปทุมรัตต ์

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่กำหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการ
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่คำขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

7  วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ทต.ปทุมรัตต ์

กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557)) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

7 วัน 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ทต.ปทุมรัตต ์

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีคำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นบัแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นคำขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - 
 

    ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ทต.ปทุมรัตต ์

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงนิที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกีย่วข้อง เช่น 
สำเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

1 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

1 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นกำหนด 

1 1 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

15. ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตท้ายเทศบัญญัติเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 

เรื่อง ควบคุมตลาดพ.ศ. 2566 

คำชี้แจง อัตราค่าธรรมเนียมควรพิจารณากำหนดให้เป็นไปตามความเหมาะสม เช่น ขนาดพ้ืนที่จำนวนสิ่งของ 
ขนาดความเสี่ยง เป็นต้น 

         (๑) จำนวนแผงค้าในตลาดไม่เกินหนึ่งร้อยแผง ฉบับละ  ๓,000 บาท 

         (๒) จำนวนแผงค้าในตลาดเกินหนึ่งร้อย แผง ฉบับละ  ๖,000 บาท เป็นต้น 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
หมายเหตุ  ( สำนักปลัด เทศบาลตำบลปทุมรัตต์) 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำ
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 

 
18. หมายเหตุ :  
     การแจ้งผลการพิจารณา 
     19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
     19.2 ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1  ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ................................................................................. 

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

 
๑. ข้าพเจ้า................................................................................ อายุ...............ปี สัญชาติ....................... 

โดย............................................................................................................................. ..............ผู้มีอำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลปรากฏตาม............................................................................................................................. ........ 
ที่อยู่เลขที่...............................หมู่ที.่..............ตรอก/ซอย.......................................ถนน...................................... 
แขวง/ตำบล......................................เขต/อำเภอ........................................จังหวัด............................................. 
หมายเลขโทรศัพท์...............................................................ผูข้ออนุญาต 

๒. พร้อมคำขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

o สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน ข้าราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจ อ่ืนๆ ระบ.ุ...................) 
o สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ได้แก.่.................................................................. 
o หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
o ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
o สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
o หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
o เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 

๑)....................................................................... 
๒)....................................................................... 
 

ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ) .............................................. ผู้ขออนุญาต 
(............................................) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที.่...........................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน..........................พ.ศ. .............. 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน    O ครบ 

O ไม่ครบ คือ 
    ๑).............................................................. 
    ๒).............................................................. 
    ๓).............................................................. 

(ลงชื่อ) ............................................ 
(...........................................) 

         ตำแหน่ง.................................... 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
. 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที.่.........................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน..........................พ.ศ. .............. 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน    O ครบ 

O ไม่ครบ คือ 
    ๑).............................................................. 
    ๒).............................................................. 
    ๓).............................................................. 
 

ดังนั้น กรุณานำเอกสารหลักฐานที่ยังไม่ครบทั้งหมดมายื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน...........วันนับตั้งแต่ 
วันนี้เป็นต้นไป 

 
(ลงชื่อ) ............................................ 

(...........................................) 
         ตำแหน่ง.................................... 
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ที ่......./.............                             สำนักงานเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
                         ถ.กาญจนาภิเษก อ.ปทุมรัตต์ จ.ร้อยเอ็ด45190 

       
 

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

เรื่อง คำแนะนำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
เรียน ...................................................................................................  
อ้างถึง ใบรับคำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต เลขที.่..............ลงวันที่..........เดือน.....................พ.ศ. .............. 
 

ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ............................................... 
และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น 
 

เนื่องจากเจ้าพนักงานได้ตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรืออุปกรณ์ ระบบกำจัด 
หรือบำบัดของเสียและอ่ืนๆ ของสถานที่ประกอบกิจการของท่านแล้วพบว่ายังไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามท่ี
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น ดังนี้ 

๑) ........................................................................................... .......................................... 
๒) ........................................................................................................................... .......... 
๓) ......................................................................... ............................................................ 
๔) ........................................................................................................................... .......... 
 

ฉะนั้น จึงขอให้ท่านแก้ไขให้ถูกต้องและสมบูรณ์เพ่ือเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะได้ดำเนินการพิจารณา 
การอนุญาตต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
(ลงชื่อ) 

(............................................) 
ตำแหน่ง................................................ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ............................................................... โทร. ............................................ 
ที ่........................ วันที่ ......... เดือน........................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาการอนุญาต 
 

เรียน เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นได้รับค􀄞ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.................................................. 
และได้ออกใบรับคำขออนุญาต เลขที.่..................ลงวันที่.........เดือน...................พ.ศ. .......... นั้น 

จากการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรืออุปกรณ์ ระบบกำจัดหรือบำบัดของเสีย 
และอ่ืนๆ ของสถานที่ประกอบกิจการดังกล่าวแล้วพบว่า 

o ครบถ้วนถูกต้องตามท่ีกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
o ไม่ครบ ดังนี้ 

๑. .......................................................................... 
๒. .......................................................................... 
๓. .......................................................................... 
๔. .......................................................................... 

ฉะนั้น จึงมีความเห็นว่า   O สมควรอนุญาต 
O สมควรอนุญาตโดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
๑. .............................................................................  
๒. .............................................................................  
๓. .............................................................................  
๔. .............................................................................  
O ไม่สมควรอนุญาต 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
(............................................) 

ตำแหน่ง.............................................. 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้ได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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ที ่......./.............                                   สำนักงานเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
            ถ.กาญจนาภิเษก อ.ปทุมรัตต์  

      จ.ร้อยเอ็ด     45190 
 

   วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ........ 
เรื่อง แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................. 
 

เรียน .............................................................................  
 

อ้างถึง ใบรับคำขออนุญาต เลขท่ี...................ลงวันที่.........เดือน...................พ.ศ. .......... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ................................................................................................  
       ๒. .................................................................................................  
 

ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ..........................................................................  
และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคำขออนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น 
 

เนื่องจากมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่สามารถออกใบอนุญาตหรือยังไม่สามารถมีคำสั่ง 
ไม่อนุญาตได้ภายในเวลา ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอดังกล่าวดังนี้ 

๑. ..................................................................................  
๒. ...................................................................................  
๓. ...................................................................................  
 

ดังนั้น จึงขอแจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตออกไปเป็นเวลา ๑๕ วันนับแต่วันที่.................. 
และต้องขออภัย มา ณ โอกาสนี้ด้วย 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
(ลงชื่อ) 

(............................................) 
ตำแหน่ง................................................ 

     เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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ที ่......./.............     สำนักงานเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
              ถ.กาญจนาภิเษก อ.ปทุมรัตต์  

      จ.ร้อยเอ็ด     45190 
 

   วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ........ 
เรื่อง แจ้งการอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................................................  
 

เรียน .............................................................................  
 

อ้างถึง ใบรับคำขออนุญาต เลขท่ี...................ลงวันที่.........เดือน...................พ.ศ. .......... 
 

ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.............................................................................  
และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคำขออนุญาตไว้ตามที่อ้างถึง นั้น 
 

บัดนี ้เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาออกใบอนุญาตให้แก่ท่านเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ท่านมาติดต่อ 
ขอรับใบอนุญาต ณ สำนักงาน............................................................................ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันได้รับ 
หนังสือนี้ 
 

ทั้งนี ้หากท่านไม่สามารถมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาดังกล่าว กรุณาแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ทราบด้วย 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) 
(............................................) 

ตำแหน่ง................................................ 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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                                              ใบอนุญาตประกอบกิจการ........................................ 
เล่มที.่.........เลขที.่............/................ 

(๑) เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้........................................................................สัญชาติ.................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่.......ตำบล.............................อำเภอ...........................จังหวัด..................................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................... 

ชื่อสถานประกอบกิจการ........................................................... ประเภท........................................ 
ตั้งอยู่เลขที.่.....................หมู่ที.่......ตำบล.............................อำเภอ...........................จังหวดั............................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................... 
อัตราค่าธรรมเนียมปีละ.....................บาท(.........................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที.่..........เลขที.่................ลงวันที่............................................ 

(๒) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนด 
ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 

(๓) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการที่ได้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อกฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้องโดยมิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้ 

(๔) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ 
๔.๑) ........................................................................................................................... ..... 
๔.๒) ........................................................................................................................... ..... 
(๕) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกให้เมื่อวันที่............เดือน..................................พ.ศ. ............ 
(๖) ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุวันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ............. 
 
 

(ลงชื่อ) 
(............................................) 

ตำแหน่ง................................................ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

คำเตือน (๑) ผู้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ 

ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 

(๒) หากประสงค์จะประกอบกิจการในปีต่อไปต้องยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันที่ใบอนุญาต 

สิ้นอายุ 
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(มีต่อด้านหลัง) 

รายการต่ออายุใบอนุญาตและเสียค่าธรรมเนียม 

วัน/เดือน/ปีที่
ออกใบอนุญาต 

วัน/เดือน/ปี 

ที่สิ้นอายุใบอนุญาต 

ใบเสร็จรับเงิน (ลงชื่อ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น เล่มที่ เลขที่ วัน/เดือน/ปี 
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ที ่......./.............    สำนักงานเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 

     ถ.กาญจนาภิเษก อ.ปทุมรัตต์  
       จ.ร้อยเอ็ด     45190 
 

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

เรื่อง คำสั่งไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 

เรียน .............................................................................  
 

อ้างถึง (๑) ใบรับคำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต เลขที่.............ลงวันที่......เดือน....................พ.ศ. .............. 
         (๒) หนังสือแจ้งคำแนะนำให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ ที.่........... ลว. .............. 
 

ตามท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ............................................... 
และเจ้าพนักงานได้มีหนังสือแจ้งคำแนะนำให้ท่านแก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นภายในเวลาที่กำหนด ตามที่อ้างถึง นั้น 
 

จากการตรวจสอบปรากฏว่าท่านไม่สามารถแก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น ดังนี้ 

๑. ........................................................................................................................... .......... 
๒. ........................................................................................................................... .......... 
๓. ........................................................................................................................... .......... 
๔. ........................................................................................................................... .......... 
๕. ........................................................................................................................... .......... 
 

ดังนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๕๖ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตให้ท่านประกอบกิจการตามที่ได้ยื่นคำขอไว้ 

อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคำสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายใน 
สามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่งนี้ 

ทั้งนี ้การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุทุเลาการบังคับตามคำสั่ง เว้นแต่รัฐมนตรีจะเห็นสมควรให้มีการทุเลา 
การบังคับตามคำสั่งนั้นไว้ชั่วคราว 

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ) 

(............................................) 
ตำแหน่ง................................................ 

     เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 
* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของคำขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีคำสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน) 

 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 
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วันที่พิมพ์ 26/12/2566 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นวลฉวี  บุภักด ี
อนุมัติโดย ว่าที่ร้อยตรีทวี วรวิเศษ  ปลัดเทศบาล 
เผยแพร่โดย เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 

 

1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแตว่ันได้รับคำขอถูกต้องและครบถว้น ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ 
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายกำหนดใหข้ยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนกังานท้องถิ่นพิจารณาไม่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทกุ 7 วัน จนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสำเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกคำสัง่ ภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธอิุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง  
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 
 
 


