
 

 

  

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแตล 
เรื่อง  แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 

 
  เพ่ือให้การบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลแตล  เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  และพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาการอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558  องค์การบริหารส่วนต าบลแตลจึงได้จัดท า
แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน  เพ่ือให้ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
ได้ใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลแตล  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่
แนบท้ายประกาศนี ้
 

ประกาศ  ณ  วันที่   21   กรกฎาคม   2558 
 
 
 

                  (นายครรชิต   หนุนชู) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแตล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 

 
 
   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ และน าเสนอผ่าน
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นพิจารณาลงนามแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ระยะเวลาด าเนินการ  1 - 2  วันท าการ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและแก้ไขเร่ืองร้องเรียน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขปัญหา
เร่ืองร้องเรียนแล้วรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  7  วนัท าการ 

 
แจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน  15  วันท าการ  นับแต่รับเรื่อง 

สิ้นสุด / ยุติเรื่อง 
 

 

 

 

ขาดสาระส าคัญ 
 /บัตรสนเทห์ 
 

สิ้นสุด / ยุติเรื่อง 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
2. ทางโทรศัพท์/โทรสาร  หมายเลข 044 - 586095   
3.  ทางเว็บไซต์  www.tambontael.com 

    4.  ไปรษณีย์ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
    5.  ตู้รับฟังความคิดเห็น 
      

 

 

 

http://www.tambontael.com/


 
การรับขึ้นทะเบียนและการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ  เอกสารส าหรับการรับขึ้นทะเบียน 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
3 นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/
บันทึกข้อมูลเพ่ิมเตมิ 

10  นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแตล 

ประกาศรายช่ือ 

ผู้ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร 

ผู้ประสงค์รับเงินสด 

โอนเข้าบัญชีธนาคารในนามผู้สูงอายุ  
 คนพิการและผู้ป่วยเอดส์   

หรือผู้รับมอบอ านาจ 

1. ตามจุดที่ได้แจ้งไว้ เช่น ศาลาประชาคมหมู่บ้าน  
หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน (ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม) 
2. ส านักงานปลัดและ สว่นการคลังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแตล 
 

รับเงินสดในนามผู้สูงอายุ คนพิการ
และผู้ป่วยเอดส์ หรือผู้รับมอบอ านาจ 



การช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
ผู้ย่ืนภาษียื่นแบบ ภ.ท.บ.5  ภายในเดือนมกราคม  ของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน (ทุกรอบ 4  ปี) 

การช าระค่าภาษี  ตั้งแต่วันที่  2  มกราคม – 30 เมษายน  ของทุกปี 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

              

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
หลักฐานประกอบ  1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

                           2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
                         3. หนังสือมอบอ านาจ 

                       4. ลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาต          
                           ปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ  
                      5. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

ติดต่อช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันทีได้รับแจ้ง
ที่ส่วนการคลัง กลุ่มงานจดัเก็บรายได้ 
(ไม่ช าระภายในก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อ)
เดือน) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ระยะเวลา  3  นาที 

รับช าระเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา  2  นาที 

 

 
สิ้นสุด 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษหีรือเจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลา  1  วันท าการ 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ 
ภบท.8) และแจง้การประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี 

ระยะเวลา  30  วัน 

พอใจการประเมิน ไม่พอใจการประเมิน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจง้ 

 

 เสนออุทธรณ์ตามล าดับจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผลการอุทธรณ์ของผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

พอใจ ไม่พอใจ 

ช าระเงิน   

 

 
สิ้นสุด 

อุทธรณ์ต่อศาลภาย 30 วัน   
นับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าวนิิจฉัย 



  

การช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 
ผู้เสียภาษีย่ืนแบบ  ภายในวันที่  2  มกราคม  –  28  กุมภาพันธ์  ของทุกปี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลักฐานประกอบ  1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
                       2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
               3. ส าเนาโฉนดทีด่ิน หรือ สัญญาซื้อขายโรงเรือน 
                       4. หนังสือแจ้งช าระภาษี 
     5. ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีของปีก่อน 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

ระยะเวลา  1  วันท าการ 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจง้การประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี  

ระยะเวลา  30  วัน 

 

พอใจการประเมิน 

ติดต่อช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันทีได้รับแจ้งที่
ส่วนการคลัง กลุ่มงานจดัเก็บรายได้ 
(ไม่ช าระภายในก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือน) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ระยะเวลา  3  นาที 

รับช าระเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา  2  นาที 

 

 สิ้นสุด 

ไม่พอใจการประเมิน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน  30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจง้ 

เสนออุทธรณ์ตามล าดับจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

ผลการอุทธรณ์ของผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

พอใจ ไม่พอใจ 

ช าระเงิน   

 

 

สิ้นสุด 

อุทธรณ์ต่อศาลภาย 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าวนิิจฉัย 



การช าระภาษีป้าย 
ผู้เสียภาษีย่ืนแบบภายในวันที่  2  มกราคม – 31 มีนาคม  ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
                   3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย  
                               วัน เดือน ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
 4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียน   
                                    พาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
           5. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้ายของปีก่อน 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถว้นถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา  1  วันท าการ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ป.3) 

ระยะเวลา  30  วัน 
 

พอใจการประเมิน 

ติดต่อช าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันทีได้  รับแจ้งที่
ส่วนการคลัง กลุ่มงานจดัเก็บรายได้ 
(ไม่ช าระภายในก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือน) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ระยะเวลา  3  นาที 

รับช าระเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา  2  นาที 

 

 
สิ้นสุด 

ไม่พอใจการประเมิน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน  
30  วัน  นับแต่วันที่ได้รบัแจ้ง 

ผลการอุทธรณ์ของผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

พอใจ 

ติดต่อช าระภาษี 

สิ้นสุด 

ไม่พอใจ 

ยื่นฟ้องต่อศาล 

ปฏิบัติตามค าสั่งศาล 

สิ้นสุด 



 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

หลักฐานประกอบ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
                     2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจการค้า 
4. หนังสือมอบอ านาจ   
5. ใบรับรองแพทย์เฉพาะกิจการที่เกี่ยวกับการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
6. เอกสารหรือหลกัฐานอื่นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นว่าสมควรเรยีกเพ่ิม 

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ระยะเวลา  15  นาที 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
 และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา  1  ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

ระยะเวลา  20  วัน 

ค าสั่งออกใบอนุญาต 
ระยะเวลา  8  วัน 

ช าระค่าธรรมเนียมออกใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลา  2  นาที 

 

สิ้นสุด 



         

        การแจ้งขุดดิน  ถมดิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือส าเนาสัญญา   
    เช่าท่ีดิน) 

                       3. แบบแปลน  รายละเอียดการขุดดิน  ถมดิน    
                       4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

5. ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชพีสถาปัตยกรรม    
    ควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

           

ผูแ้จ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน  ถมดิน  ตามทีก่ าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

ระยะเวลา  1  วัน 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา  

ระยะเวลา  5  วัน 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง  
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

ระยะเวลา  1  วัน 

กรณีถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนียมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ระยะเวลา  2  นาที 

 

สิ้นสุด 

กรณีไม่ถูกต้อง 

แจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
 

ระยะเวลา  1  วัน 

ถ้าไม่แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน  7  วัน 

นับแต่วันรับหนังสือแจง้
ให้แก้ไข 

 
 

การแจ้งสิ้นผล 
 

 

แก้ไขให้ถูกต้อง 
ภายใน  7  วัน 

นับแต่วันรับหนังสือ
แจ้งให้แก้ไข 

 

ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง  
ภายใน  3  วัน 



การขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบ   1. บัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ   
                           อ านาจเจ้าของที่ดิน 
                       2. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
                       3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา      
                           ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง    
                           อาคารในที่ดิน 
                       4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอ้มกับเขียนชื่อตัว บรรจง   
                           และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ  
หมายเหตุ  : เอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุญาตติดต่อสอบถามเจ้าหน้าท่ีได้โดยตรง 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร  พร้อมเอกสาร  
ระยะเวลา  1  วัน 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

ระยะเวลา  2  วัน 
 

จ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  

ระยะเวลา  7  วัน 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต    
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  

ระยะเวลา  35  วัน 
 

ช าระค่าธรรมเนียมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ระยะเวลา  2  นาที 

 

สิ้นสุด 



 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
หลักฐานประกอบ   1. บัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน 

2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้าน    
    หรือเจ้าของกรรมสิทธิล์งนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย  1 คน 
3. แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง  
    โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

หมายเหตุ  : เอกสารที่ใช้ประกอบการจดทะเบียนติดต่อสอบถามเจ้าหน้าท่ีได้โดยตรง 
 

 

  

 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

ระยะเวลา  30  นาที 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

ระยะเวลา  5  นาที 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

ระยะเวลา  15  นาที 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

ระยะเวลา  10  นาที 



 

 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแตล 
เรื่อง  แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 

 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลแตลได้จัดท าข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลแตล  เรื่อง  
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ.ศ. 2559  ดังนั้นเพ่ือให้การบริการประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแตล  เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   
พ.ศ. 2546  และพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาการอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 
2558  องค์การบริหารส่วนต าบลแตลจึงได้จัดท าแผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาด า เนินการในการ
ให้บริการประชาชน  เพ่ือให้ประชาชนผู้มาติดต่อราชการได้ใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลแตล  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   30   พฤษภาคม   2560 
 
 
 

                  (นายครรชิต   หนุนชู) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแตล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 

สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร   

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 หมายถึง  ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง  ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข  ภายใน  30  วัน  นับ
แต่วันรับทราบค าสั่งตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสขุ  
 

 

 ผู้แจ้งยื่นแบบค าขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ตามแบบที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีค าขอถูกต้อง/ครบถว้น 
1 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือรับรอง
การแจ้งภายใน 7 วันท าการ นับแต่
วันที่ปฏิบัตถิูกต้อง/นับแต่วันที่แจ้ง 

 ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตาม
อัตราที่ก าหนด  ระยะเวลา  2  นาที 
 * กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ  
20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

 เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

กรณีค าขอไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
แนะน าต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันท ี 

 

กรณีที่สามารถ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ให้แจ้งเพื่อ

ด าเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้บันทึกความ
บกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 
(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบันทึกการด าเนินการดังกล่าวไว้ 
 

แก้ไขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน

การแจ้งครบถ้วน
แล้ว 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 



การยื่นขอใบอนุญาต/ขอต่อใบอนุญาต 
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

  
 

 

 

 

 

 

    

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

  

 
 
1 หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถ้วน ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทัง้นีห้ากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาไม่แล้วเสร็จ
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความลา่ชา้ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกค าสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไมอ่อกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 
วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่งตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

 
กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 
 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบอนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีค าสั่งไม่อนุญาต 

(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนด  
ระยะเวลา  2  นาที 
* กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 

แนะน าต่อผู้ย่ืนค าขอให้แก้ไข/แจ้งให้
เพิ่มเติมทันทนีับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น    
ให้แจ้งเพื่อด าเนินการ 
 

กรณีทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

 

แก้ไขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุในการ

แจ้งครบถ้วนแล้ว 
 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 
 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร
หลักฐานพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  

และบันทึกการด าเนินการดังกล่าวไว้ 
 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 )

วัน) 

 

     ภายใน 30 วัน 2 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 



 


