
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่อใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในทีห่รือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:เทศบาลต าบลโพนทอง 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลโพนทอง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
    ๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

2) เทศบัญญติัเทศบาลต าบลแวง พ.ศ.2544 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:27  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 เทศบำลต ำบลโพนทอง   
 โทรศัพท์: 0 43-571221-116       
 โทรสำร : 0 43-571221-108                 
 เวบ็ไซต์ : http://www. phonthong.org 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
 ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
 
 
 

  
 

 



12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบโดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 
   2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอต่อและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อต่อใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะพร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุขฯ 
ทต.โพนทอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้

30 นาที กองสาธารณสุขฯ 
ทต.โพนทอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วธีิปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

20 วนั กองสาธารณสุขฯ 
ทต.โพนทอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้น 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผูข้ออนุญาต
ทราบพร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

7 วนั กองสาธารณสุขฯ 
ทต.โพนทอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2.ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั กองสาธารณสุขฯ 
ทต.โพนทอง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

จ  านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จ  าหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ตอ้งมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผูข้อรับ
ใบอนุญาตและผู ้
จ  าหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีแสดง
วา่ผา่นการอบรม
หลกัสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีจ าหน่าย
สินคา้ประเภท
อาหาร) 

3) 
รูปถ่ายขนาด 1 
น้ิว 

- ๒ 0 แผน่  

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกนิ 500 บำทต่อปี 
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกนิ  50  บำทต่อปี 
 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 
 

เทศบาลต าบลโพนทอง    
 โทรศพัท:์ 0 43-571221-116       
 โทรสาร : 0 43-571221-108                 
 เวบ็ไซต ์: http://www.phonthong.org 

  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมำยเหตุ 
 

 



เอกสารหมายเลข1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต / ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ       
        เขียนท่ี       
        วนัท่ี  เดือน  พ.ศ.   
  ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)          
     เป็นบคุคลธรรมดา อาย ุ  ปี สญัชาติ  เลขหมายประจ าตวัประชาชน       
เลขท่ี                                                                   อยู่บ้านเลขท่ี   หมูท่ี่     
ตรอก/ซอย  ถนน   ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต    
จงัหวดั     โทรศพัท์   โทรสาร      
  ขอย่ืนค าขอตอ่ใบอนญุาตเป็นผู้จ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จ าหน่ายสินค้าประเภท   
   บริเวณท่ีจ าหนา่ยสินค้า    ถนน   ต าบล   
อ าเภอ  จงัหวดั   โทรศพัท์   มีผู้ชว่ยจ าหนา่ยสินค้า รวม         คน 
คือ               
พร้อมทัง้ได้แนบหลกัฐานท่ีน ามาประกอบพิจารณา ดงันี ้
   1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
   2. รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตวั ไมส่วมหมวก ไมส่วมแวน่ตาด า ขนาด 1x1 1/2 นิว้ท่ีถ่ายไมเ่กิน 60 วนั ของ
ผู้ รับขอใบอนญุาตและผู้ชว่ยจ าหนา่ยสินค้า จ านวน คนละ 2 รูป 
   3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ รับขอใบอนญุาตและผู้ชว่ยจ าหน่ายสินค้า 
   4. ส าเนาใบอนญุาตการจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (ฉบบัเดมิ) 
  ขอรับรองวา่ข้อความในแบบค าขอนีเ้ป็นความจริงทกุประการ 
  
      (ลงช่ือ)    ผู้ขอตอ่ใบอนญุาต 
      (    ) 
 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ี 
              
 
              
      ต าแหนง่     
 
ค าสัง่ 
              
              
      ต าแหนง่      


