
. ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ
เร่ือง การปรับปรุงกระบวนการทำงานและกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๖

อาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๗ และมาตรา ๘ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ที่กำหนดให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
แต่ละงานและประกาศให้ประซาซนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ 
จึงออกประกาศกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานไว้ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑ ประกาศนี้เร ียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ เรื่อง การปรับปรุง 
กระบวนการทำ^นและกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จชองงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ”

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป
ข้อ ๓ การปรับปรุงกระบวนการทำงานและระยะเวลาการดำเน ินการแล้วเสร็จของงาน 

ให้เป ็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบท้ายประกาศนี้ ทั้งนี้สามารถดาวน์โหลดได้ทาง พพพ.1:326.9๐.1:เา 
หัวข้อข่าวประซาสัมพันธ์

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันท่ี เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕

(นายต่วนฮามื ปาแซ)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ



เอกสารแนบท้ายประกาศ อบต.ตาเซะ
เร่ือง การปรับปรุงกระบวนการทำงานและกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

องค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ อำ๓ อเมือง จังหวัดยะลา

การบริการประซาซน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา

ระยะเวลาการ 
ให้บริการ (ใหม่)

สำนักปลัด (งานบริการข้อ ©-๖)
๑. การขอรับข้อมูล 
ข่าวสาร

๑. ผู้ฃอรับข้อมูลข่าวสารรับแบบคำขอและกรอก 
^ป็มูลพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง/เสนอผู้มี 
อำนาจพิจารณาอนุญาต/ส่งเรื่องให้ส่วน 
งานที่รับผิดชอบดำเนินการกรณีเปิดเผย 
ข้อมูลได้ เจ้าหน้าที่ (๑) ค้นหาข้อมูล (๒)
ถ่ายเอกสารพร้อมรับรองสำเนา 
๓.ผู้รับบริการรับข้อมูลที่ฃอ

๑.บัตรประจำตัวประซาซน (ฉบับ 
จริง)

๑๐ นาที/ราย

๒. การรับแจ้งเรื่องราวร้อง 
ทุกข์

๑. ผ ู้ร ้องท ุกข ์ร ับแบบคำร ้องและกรอกข ้อม ูล 
พร้อมเอกสารหลักฐาน
๒. เจ ้าห น ้าท ี่ต รว จ ส อ บ ค ำร ้อ งแ ล ะ เอ ก ส าร
หลักฐาน/ ส่งเรื่องให้ส่วนงานผู้รับผิดชอบ
๓. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบพิจารณาคำร้องทุกข์เพื่อ
■ 'ฯนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
๔. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/เจ้า
หน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการให้ความช่วย
เหลือและรายงานให้ผู้บริหารทราบ

๑.บัตรประจำตัวประซาซน (ฉบับ 
จริง)

๗ วัน/ราย

๓. สนับสนุนนํ้าอุปโภค -  
บริโภค

๑. รับแบบคำร้องและกรอกข้อมูลพร้อมเอกสาร 
หลักฐาน
๒. เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน /  ส่ง 
เรื่องให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๓. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยพิจารณา 
คำร้องๆ /  เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
๔. ผู้บริหารอนุมัติ /  เจ้าหน้าที่แจ้งผล 
การพิจารณาและออกให้ความช่วยเหลือ /

ายงานผู้บริหารทราบ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ

๑.บัตรประจำตัวประซาซน. (ฉบับ 
จริง)

๑.๔๕ ซม. /ราย

๔.การลงทะเบียนและยื่น 
คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ

๑. ผ ู้ป ระส งค ์จะขอ ร ับ เบ ี้ยย ังช ีพ ผ ู้ส ูงอ าย ุใน  
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ 
เอกสารหลักฐานประกอบ
๓. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบี: 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ

๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
(ฉบับจริง)

๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
(ที่เปีนป้จจุบัน)

๓. ส ม ุด บ ัญ ช ีเง ิน ฝ าก ธ น าค าร  
ประเภทออมทรัพย์ (ทุกธนาคาร) 
๔. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ 
อำนาจให้ดำเนินการแทน)

๕ นาที/ราย

/ ๔. ๔. การลงทะเบยน...



-๒-

การบร ิการประชาชน ช ั้นตอนการให ้บร ิการ เอกส ารป ระกอบ การพ ิจารณ า ระยะเวลาการ  
ให ้บ ร ิการ (ใหม ่)

๕. บัตรประจำตัวประซาขนหรือ 
บัตรอื่นที่ออกให้เดยหน่วยงานของ 
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับ 
มอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ 
ดำเนินการ)
๖. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ 
ม อ บ อ ำน าจ  (ก รณ ีม อ บ อ ำน าจ ' 
ดำเนินการแทน)

๕. การลงทะเบียนและยื่น 
คำขอรับเงินเบี้ยคนพิการ

๑. ผู้ประสงค์จะขอรับเบ ี้ยความพิการหรือผู้ร ับ 
มอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๒. เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบคำขอลงทะเบ ียนและ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
๓. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบี 
ให้ผู้ฃอลงทะเบียน

๑ .บ ัต รป ระจำต ัวคน พ ิการต าม  
ก ฎ ห ม า ย ว ่า ด ้ว ย ก า ร ส ่ง เส ร ิม  
คุณภาพชีวิตคนพิการ 
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
๔.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร 
อื่นที่ออก หน่วยงานชองรัฐที่มีรูป 
ถ่ายซองผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย 
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำฃอแทน)

๕ นาที/ราย

๖.การขอรับความช่วยเหลือ 
ผู้ประสบสาธารณภัย

๑. ผู้ประสบภัยยื่นเรื่องขอความช่วยเหลือกรอก 
แบบสอบข้อเท็จจริงให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง
๒. คณะกรรมการลงพื้นที่สำรวจความเสียหาย
๓.ประชุมคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้
ประสบสาธารณภัย
๔. มติที่ประชุมให้ความช่วยเหลือ
๕. เจ้าหน้าที่ดำเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบ
สาธารณภัย

๑ .บัตรประจำตัวประชาซน (ฉบับ 
จริง)
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓.รูปถ่ายความเสียหาย

ในทันที

ก อ ง ค ล ัง  (ง า น บ ร ิก า ร ข ้อ  (V ๙ )

๗. การ'จัดเก็บภาษี'ป้าย ๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสตงรายการ 
ภาษีป้าย (ภ.ป.๑) พร้อมเอกสารประกอบ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการและแจ้งประเมิน 
ภาษี
๓. ผู้มีหน้าเสียภาษีป้ายชำระเงินและรับ 
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗)

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับ 
จริง)
๒.สำเนาใบเสร็จรับ 
เงินภาษีป้าย (ถ้ามี)
๓. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ 
อำนาจให้ดำเนินการแทน)

๑๐ นาที/ราย

/ ๘. จดทะเบียน...



-๓-

การบร ิการประชาชน ช ั้นตอนการให ้บร ิการ เอกสารป ระกอบ การพ ิจารณ า ระยะเวลาการ  
ให ้บ ร ิการ (ใหม ่)

๘. จดทะเบียนพาณิชย์ ๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอจดทะเบียน 
๒.ทะเบียนบ้านของผู้ฃอจดยื่นขอจดทะเบียน 
พาณิชย์
๓. ชำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบเสร็จรับเงิน
๔. จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์
๔. เสนอผู้อนุมติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์

๑๑.บัตรประจำตัวประซาซน (ฉบับ 
จริง)
๒. ตรวจสอบเอกสารการทะเบียน 
พาณิชย
๓ .ทะเบียนบ้านที่ประกอบุการ 
พาณิชย์
๔. บัตรประซาซนของเจ้าของบ้าน 
(กรณีผู้ประกอบการมีได้เป็น 
เจ้าของบ้าน)
๔. สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ 
บ้าน (กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็น 
เจ้าของบ้าน)
๖. หนังสือยินยอมให้อย่หรือเช่า

๑๐ นาที/ราย

๙. การจัดเก็บภาษีที่ดินและ 
ส่ิงปลูกสร้าง

๑. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.ด.ส.๑-๑๐)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างชำระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.๑๑)

๑.บัตรประจำตัวประซาชน 
(ฉบับจริง)
๒. สำเนาใบเสร็จรับ
เงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
(ถ้ามี)

๑๐ นาที/ราย

กองช่าง (งานบริการข้อ ๑๐-๑๓)

๑๐ .การขออนุญาตก่อสร้าง 
อาคารตามมาตรา ๒๑

๑. ย ื่น ค ำข อ อ น ุญ าต ก ่อ ส ร ้างอ าค ารพ ร ้อ ม  
เอกสาร
๒. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ 
พิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบ 
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง 
เมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณ 
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวช้อง 
๔. เจ ้าพ น ักงาน ท ้องถ ิ่นตรวจพ ิจารณ าแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) และ 
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร(น.๑)

๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
๒. หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณี 
นิติบุคคล)
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. โฉนดที่ดิน/น.ส.๓ 
ส.ค.๑
๔. แบบแปลนอาคาร

๔ นาที/ราย

๑๑.การขออนุญาตรื้อถอน 
อาคารตามมาตรา ๒๒

๑. ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
นอ. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการขออนุญาต 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ 
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้' 
การผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง 
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวช้อง

๑. บัตรประจำตัวประซาซน(ฉบับจริง) 
๒. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี 
นิติบุคคล)
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน
๔. แ บ บ ค ำข อ อ น ุญ าต ร ื้อ ถ อ น
อาคาร (แบบ ซ.๑)
๔. โฉนดที่ดิน/น.ส.๓

๔ วัน/ราย

/ ๑๒.การให้คำปรึกษา...



การบริการประชาซน ข ั้นตอนการให ้บร ิการ เอกส ารป ระกอบ การพ ิจารณ า ระยะเวลาการ  
ให ้บ ร ิการ (ใหม ่)

๑๒. การขออนุญาตขุดดินถม 
ดิน

*

4

4

๑. ขอรับคำขออนุญาตจากกองช่าง
๒. นำเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบคำขอ
อนุญาต
๓. นำเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
๔. ออกใบอนุญาต
๖. ผู้ยื่นคำขออนุญาตซาระค่าธรรมเนียม

1

๑. แผนผังบริเวณที่จะทำถารขุด 
ดิน/ถมดิน และ แผนผังบริเวณ 
แสดงเขต ที่ด ินและที่ด ินบริเวณ 
ข ้างเค ียงพร้อมท ั้งว ิธ ีการขุดด ิน 
หรือถมดิน
๒. บ ัต รป ระจำต ัวป ระซ าซ น  
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 
๓. สำเนาหรือหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผู้แจ้ง 
เป็นนิติบุคคล )
๔. สำเนาบัตรประจำตัว 
ประซาซนของผู้จัดการหรือ 
ผู้แทนนิติบุคคล
๔. หนังสือมอบอำนาจกรณีมีการ 
มอบอำนาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน )
๖. รายการคำนวณ 
๗. ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ว ่า เป ็น  
ผ ู้ออกแบบและคำนวณ การข ุด 
ด ิน /ถม ด ิน  พ ร ้อ ม ส ำเน าบ ัต ร  
อ น ุญ า ต ป ร ะ ก อ บ ว ิช า ช ีพ  
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมี 
ล ัก ษ ณ ะ ข น าด อ ย ู่ใน ป ระ เภ ท  
วิซาซีพวิศวกรรมควบคุม )
๘. สำเนาโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส. 
๓เลขที่/สค.๑ ที่จะทำการขุดดิน/ 
ถมด ิน ถ ่ายส ำเน าห น ้าห ล ังเท ่า 
ฉบับจริง
๙. หน ังส ือย ินยอมของเจ ้าของ 
ท่ีดิน บัตรประจำตัวประซาซน 
๑๐. หนังสือแสดงความยินยอม 
ข อ ง ผ ู้ค ว บ ค ุม ง าน ต าม ข ้อ  ๓ 
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
ว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบค ุมของผู้ 
ควบค ุม (เฉ พ าะ ก รณ ีท ี่งาน ม ี 
ล ักษณะ ขนาด อย ู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม

๑๐ วัน/ราย

/ ๑๓.การประสานงาน...



การบร ิการประชาชน ข ั้นตอนการให ้บร ิการ เอกสารป ระกอบ การพ ิจารณ า ระยะเวลาการ  
ให ้บ ร ิการ (ใหม ่)

๑๓. การประสานงานให้ความ 
ช ่ว ย เห ล ือ ด ้า น โ ค ร ง ส ร ้า ง  
พื้นฐาน

-*

๑. ผู้ฃอรับความช่วยเหลือแจ้งความประสงค์ที่ 
จะดำเนินการให้ช่วยเหลือในเรื่องใดด้วยตนเอง 
หรือแจ้งเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์เฉพาะ 
เรื่อง
๒. กองช่างได้รับเรื่องที่จะดำเนินการช่วยเหลือ 
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
หลักฐานทันทีทุก กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้ง 
ต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่จะดำเนินการให้ 
ความช่วยเหลือและเสนอพิจารณาต่อคณะ 
ผู้บริหาร

๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน

ในทันที

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (งานบริการข้อ ๑๔)
๑๔ การร ับน ักเร ียนเข ้าเร ียน 
ระด ับ ก ่อน ป ระถมศ ึกษ าใน  
ส ถ า น ศ ึก ษ า ส ัง ก ัด อ ง ค ์ก ร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น

4

๑. ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อ 
ส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและ 
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด
๒. การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน

*

๑. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร- 
๒. ท ะเบ ียน บ ้าน ข องน ัก เร ียน  
บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
๓. ใบ เป ล ี่ย น ซ ื่อ (ก ร ณ ีม ีก าร  
เปลี่ยนซื่อ)
๔. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร 
๔. หน ังส ือร ับรองการเก ิดหรือ 
หลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน 
ล ักษณ ะเด ียวก ัน (กรณ ีไม ่ม ีส ูต ิ 
บัตร)

๔ นาที/ ราย

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (งานบริการข้อ ©๕-©๘)
๑ ๔ . ก า ร ข อ ใ บ อ น ุญ า ต  
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ

4

๑. ผู้ฃอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป ็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมเอกสาร
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ ้าหน้าท ี่แจ้งต ่อผู้ย ื่นคำขอให้แก้ไข/เพ ิ่มเติม 
เพื่อดำเนินการ
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะเสนอ 

1 พ ิจ า ร ณ า อ อ ก ใ บ อ น ุญ า ต แ จ ้ง ค ำ ส ั่ง อ อ ก  
ใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งสิทธิอุทธรณ์
๔. ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่กำหนด

๑. บัตรประจำตัว 
ประซาขน
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
๔. ใบมอบอำนาจ (กรณีที่ม ีการ 
มอบอำนาจ)
๔. หลักฐานที่แสดงการเป ็นผู้ม ี 
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
๖. เอกสารส ิทธี้หรือส ัญญาเช ่า 
หรือสิทธิอื่นตามกฎหมายในการ 
ใช้ประโยชน์สถานที่ท ี่ประกอบ 
กิจการ

๑๔ วัน/ราย

/ ๗. หลักฐาน...



-๖-

การบริการประชาซน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ 
ให้บริการ (ใหม่)

*

*

๗. ห ล ัก ฐ าน ก ารอ น ุญ าต ต าม  
ก ฎ ห ม าย ว ่าด ้ว ย ก าร ค ว บ ค ุม  
อาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว 
สามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ 
ขออนุญาตได้
๘. ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
๙. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ 
ก ิจการท ี่กฎ ่ห มายกำห นดให ้ม ี 
การประเมินผลกระทบ 
๑๐. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน 
ส ิ่งแวดล ้อม(ในแต ่ละประเภท 
กิจการที่กำหนด)
๑ ๑ . ใ บ ร ั บ ร อ ง แ พ ท ย ์ แ ล ะ  
หลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรม 
เร ื่องส ุขาภ ิบาลอาหาร(กรณ ีย ื่น  
ขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ 
อาหาร)

๑ ๖ . ก า ร ข อ ใ บ อ น ุ ญ า ต  
จำหน่ายสินค้าในทีหรือทาง 
สาธารณะ

๑. ผู้ซอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ 
ใ บ อ น ุ ญา ต จ ำ หน ่ า ย ส ิ นค ้ า ใ นท ี ่ หร ื อ ทา ง  
สาธารณะพร้อมหลักฐาน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

1 ๔. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
๔. ชำระค่าธรรมเนียม

๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. แผนที ่ ส ั ง เขปแสดงที ่ ต ั ้ ง  
จำหน่ายอาหาร
๔. ใบรับรองแพทย์1ของผู้ฃอรับ 
ใบอนุญาตและผู้จำหน่ายอาหาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่า 
ผ ่ า น ก า ร อ บ ร ม ห ล ั ก ส ู ต ร  
สุขาภิบาลอาหาร(กรณ ีจำหน่าย 
สินค้าประเภทอาหาร)

๑๔ วัน/ราย

๑๗. การขอใบอนุญาตจัดตั้ง 
สถานท ี่จำห น ่ายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
๒๐๐ ตร.ม.

1

๑. ผู้ฃอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสม 
อาหารพื้นที่เก ิน ๒๐๐ ตร.ม. พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
๔. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
๕. ชำระค่าธรรมเนียม

1

๑. บัตรประจำตัวประซาซน 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน - 
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณี 
ผู้ฃอรับใบอนุญาตเบีนนิติบุคคล) 
๔. ใบมอบอำนาจ(ในกรณีที่มีการ 
มอบอำนาจ)
๕. หลักฐานที่แสดงการเป ็นผู้ม ี 
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
๖. ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวข้อง
๗. ใบรับรองแพทย์ของจำหน่าย 
อาหารและผู้รับใบอนุญาตผู้ซ่วย 
ปรุงอาห่าร

๑๔ วัน/ราย

/ ๑๘. การขอใบ...



การบร ิการประขาขน
1•6
’ 9

ข ั้นตอนการให ้บร ิการ เอกส ารป ระกอบ การพ ิจารณ า ระยะเวลาการ  
ให ้บ ร ิการ (ใหม ่)

๑๘. การขอใบอนุญาตจัดตั้ง 
ตลาด

๑. ผู้ฃอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐาน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
๔. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
๔. ชำระค่าธรรมเนียม

1

เ

๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณี 
ผู้ฃอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
๔. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มี 
การมอบอำนาจ)
๕. หลักฐานที่แสดงการเป ็นผู้ม ี 
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
๖. ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวช้อง
๗. แผนที่โดยสังเขปแสด'งสถาน 
ที่ตั้งตลาด
๘. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ 
และผู้ช ่วยขายของในตลาดหรือ 
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม 
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร

๑๔ วัน/ราย

๑๙. งานบริการอื่นๆ
- ถ่ายเอกสาร
- ขอใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ฯลฯ
(งานบริการทุกกอง)

ในทันที


