
 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 5 

บทที่  2 
การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ

บริการงานทะเบียนและการขออนุญาตในปจจุบันนั้น สามารถแบงออก
ไดเปน 3 ประเภท ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินควรที่จะมีการรวบรวม
อํานาจในการบริการงานทะเบียนและใบอนุญาตเหลานี้กอน วาทองถ่ินมี
อํานาจในงานทะเบียน หรือการออกใบอนุญาตในเรื่องใดบาง 

การรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนและการขออนุญาตขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ทั้งกฎหมายที่กําหนดอํานาจใหโดยตรงในพระราชบัญญัติโดยจัดทําเปนตาราง 
(ตารางท่ี 2.1) กฎหมายที่มีการถายโอนภารกิจ (ตาราง 2.2)  และกฎหมายที่เก่ียวของตามภารกิจท่ีมี
แผนจะถายโอน (ตารางที่ 2.3) ตามลําดับ โดยแตละตารางจะมีรายละเอียดหลักๆ ดังนี้ 

- หนวยงานที่กฎหมายกําหนดใหมีอํานาจบังคับใชได 
- อํานาจในการบริการงานทะเบียนและการขออนุญาต ตามที่กฎหมายกําหนด 
ความจําเปนในการออกขอบัญญัติทองถ่ิน เพื่อสามารถใหบริการงานทะเบียนและการ

ขออนุญาตได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

6 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ตารางที่ 2.1 กฎหมายที่เก่ียวของท่ีใหอํานาจกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยตรง 
อปท. กฎหมาย 

อบจ. เทศบาล อบต. 
อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

พระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

-  - การโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย
เสียงดวยกําลงัไฟฟา 

4 

การขออนุญาตกอสรางอาคาร  21 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 21 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 22 

*พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร            
พ.ศ. 2522 

- จะใชบังคับในทองท่ีใด           
มีบริเวณเพียงใด ใหตราเปน
พระราชกฤษฎีกา 

- เขตทองท่ีท่ีไดมีการประกาศ
ใหใชบังคับผังเมืองรวมตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง 

- อาคารสูง อาคารขนาดใหญ
พิเศษ อาคารชุมนุมคนและ     
โรงมหรสพ ในทุกทองท่ี 

การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 21 

จัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน
สาธารณะหรือสุสานและฌาปน
สถานเอกชน 

6 พระราชบัญญัติสุสาน
และ ฌาปนสถาน          
พ.ศ. 2528 

- 
 

 
 

- 
 

ดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน
สาธารณะหรือสุสานและฌาปน
สถานเอกชน 

7 

พระราชบัญญัติ           
ทางหลวง  พ.ศ. 2535 

-  - การออกใบอนญุาตสรางทาง ถนน 
หรือสิง่อื่นใดในเขตทางหลวง
เทศบาลเพื่อเปนทางเขาออกทาง
หลวงเทศบาล 

37 

                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 7 

อปท. กฎหมาย 
อบจ. เทศบาล อบต. 

อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

-   การดําเนินการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือ
มูลฝอย 

18 

-   การดําเนินกิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ 

33 

-   การจัดตั้งตลาด 34 
-  

 
 การจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร

หรือสะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร 

38 

-   การจําหนายสนิคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

41 

พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

-   การตอใบอนุญาต 56 
พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและ
ความเปนระเบียบ
เรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 2535 

ตอง
ประกาศ 
ใชใน 
ราชกิจจา
นุเบกษา 

 ตองมี
ประกาศ
กระทรวง 
มหาดไทย 

การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือ
โปรยแผนประกาศหรือใบปลิวใน
ท่ีสาธารณะ 

10 

พระราชบัญญัติ            
การขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543 

-   การขุดดิน (โดยมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกินสามเมตรหรอืมี
พื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรอืมีความลึกหรอื
พื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิน่
ประกาศกําหนด) 

17 

 
 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

8 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ตารางที่ 2.2 กฎหมายที่เก่ียวของตามภารกิจถายโอนแลว 
อปท. กฎหมาย 

อบจ. เทศบาล อบต. 
อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

พระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 

 - - การจดทะเบียนพาณิชย 11 

-   ขออนุญาตปลูกสรางสิ่งลวง            
ลําน้ํา 

117 พระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย 
พระพุทธศักราช 2456 -   ขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทาง

เดินเรือ 
120 

-   การรับแจงการประกอบกิจการ
น้ํามันเชื้อเพลิง 

19 

-   การอนุญาตประกอบกิจการ 
เฉพาะสถานีบริการน้ํามัน
เช้ือเพลิง ยกเวนประเภท ฉ 

20 

-   การขอตอใบอนุญาต 
 

23 

-   โอนกิจการตามที่ไดรับอนุญาต
ใหแกบุคคลอื่น 

25 

*พระราชบัญญัติควบคุม
น้ํามันเชื้อเพลิง               
พ.ศ. 2542 

-   ใบอนุญาตสูญหายหรอืถูกทําลาย
ในสาระสําคัญ ใหผูรับใบอนุญาต
แจงตอผูอนุญาตและยื่นคําขอรับ
ใบแทนใบอนุญาต 

28 

 
 

                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 
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ตารางที่ 2.3 กฎหมายที่เก่ียวของตามภารกิจท่ีมีแผนจะถายโอน 
 กฎหมายตอไปนี้ เปนกฎหมายที่มีแผนจะถายโอนตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

กฎหมาย ผูมีอํานาจปจจบัุน อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

พระราชบัญญัติการ
พนัน พ.ศ. 2478 

นายอําเภอ อนุญาตใหเลนการพนัน - 

พระราชบัญญัติ
โรงแรม พ.ศ. 2547 

ผูวาราชการจังหวัด อนุญาตจัดตั้งโรงแรม ประกาศ
กระทรวง 
มหาดไทย 

อธิบดีกรมสรรพสามิต 
 

ทําสุรา หรอืมีภาชนะหรือเครื่องกลั่น
สําหรับทําสุราไวในครอบครอง 

5 

เจาพนักงานสรรพสามิต 
 

นําสุราเกินกวา 1 ลิตรเขามาใน
ราชอาณาจักร 

6 

เจาพนักงานสรรพสามิต 
 

ใชสุราทําของสิ่งหนึ่งสิ่งใดตามที่
กําหนดในกฎกระทรวงเพื่อการคา 

12 

อธิบดีกรมสรรพสามิต 
 

ทําการขนสุราท่ียังมิไดเสียภาษีโดย
ถูกตองออกจากโรงงานสุรา 

13 

พระราชบัญญัติสุรา 
พ.ศ. 2493 

เจาพนักงานสรรพสามิต 
 

ทําการขนสุราตั้งแต 10 ลิตรข้ึนไป
หรือสําหรับกรณีขนสุราท่ีนําเขามาใน
ราชอาณาจักร จากเจาพนักงาน
ศุลกากร หรือเปนสุราชนิดท่ีไดมี
กฎกระทรวงยกเวนใหทําการขนได
โดยไมตองมีใบอนุญาตขนสุรา 

14 

 เจาพนักงานสรรพสามิต ทําการขนสุราท่ีทําในราชอาณาจักร
เกินกวาหนึ่งลติร แตไมถึง 
สิบลิตรเขาในหรือออกนอกเขตทองท่ี
ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

15 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

10 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

กฎหมาย ผูมีอํานาจปจจบัุน อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

เจาพนักงานสรรพสามิต ขายสุราหรือนําสุราออกแสดงเพื่อขาย 17 
เจาพนักงานสรรพสามิต ผูไดรับใบอนุญาตขายสุราประเภทที่ 1 

หรือประเภทที่ 2 เก็บหรือรักษาสุรา
ประเภทที่ไดรับอนุญาตใหขายไว ณ ท่ี
อื่น นอกจากที่ซึ่งระบุไวในใบอนุญาต 

21 

เจาพนักงานสรรพสามิต ผูไดรับใบอนุญาตขายสุราประเภทที่ 1 
หรือประเภทที่ 2 ทําการเปลี่ยนแปลง
สุรา โดยเอาสรุาอื่นใด หรือน้ํา หรือ
ของเหลว หรือวัตถุอื่นใดเจือปนลง
หรือเปลี่ยนแปลงภาชนะบรรจุสุรา 

22 

เจาพนักงานสรรพสามิต ทําหรือขายเชื้อสุรา 24 

 

เจาพนักงานสรรพสามิต มีเช้ือสุราไวในครอบครอง 25 
ผูวาราชการจังหวัด ขออนุญาตใหตั้งหอพัก 11 *พระราชบัญญัติ

หอพัก พ.ศ. 2507 ผูวาราชการจังหวัด ขออนุญาตเปนผูจัดการหอพัก 21 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการเพาะปลูกตนยาสูบ 7 
อธิบดีกรมสรรพสามิต 
 

เพาะปลูกตนยาสูบจําหนายใบยาสด
แกผูอื่นนอกจากผูบมใบยา 
ตามที่กําหนดไวในใบอนุญาต 

8 

เจาพนักงานสรรพสามิต ตั้งสถานีบมใบยาหรือสรางโรงบมใบ
ยาเพิ่มจํานวนขึ้น 

9 

อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการบมใบยา 10 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ผูบมใบยาจําหนายใบยาแหงแกผูอื่น

นอกจากผูซื้อใบยา 
11 

พระราชบัญญัติยาสูบ 
พ.ศ. 2509 

เจาพนักงานสรรพสามิต ตั้งโรงอบใบยาหรือเพิ่มจํานวน
เครื่องอบใบยา 

12 

                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 
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  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 11 

กฎหมาย ผูมีอํานาจปจจบัุน อํานาจงานทะเบียน/อนุญาต มาตรา 

อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการอบใบยา 13 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ทําการหั่นใบยา 14 
เจาพนักงานสรรพสามิต ประกอบอุตสาหกรรมยาสูบ 17 
อธิบดีกรมสรรพสามิต ขายยาเสนหรือยาสูบ หรอืนํายาเสน

หรือยาสูบออกแสดงเพื่อขาย 
21 

 

อธิบดีกรมสรรพสามิต
หรือเจาพนักงาน
สรรพสามิต 

ซื้อใบยาแหงจากผูบมใบยา 25 

อุตสาหกรรมจงัหวัด 
 

การรับแจงประกอบกิจการโรงงาน
จําพวกที่ 2 

11 

อุตสาหกรรมจงัหวัด 
 

การอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน
จําพวกที่ 3 

12 

อุตสาหกรรมจงัหวัด 
 

รับแจงการเริ่มประกอบกิจการตาม
มาตรา 12  

13 

*พระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ. 2535 

อุตสาหกรรมจงัหวัด ขอตออายุใบอนุญาต 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
หมายเหตุ  *  ไดจัดทําเปนมาตรฐานและเผยแพรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแลว 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

12 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคการบริหารสวนตําบล  

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 : การเดินเรือในนานน้ําไทย (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2534 มาตรา 117 มาตรา 118 และมาตรา 120 
2.2 คําสั่งกรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวี ที่ 320/2547 เรื่องมอบอํานาจ “เจาทา” 

ตามพระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.3 คําสั่งกรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวี ที่ 442/2547 เรื่องมอบอํานาจ “เจาทา” 

ตามพระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ําไทยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2.4 ประกาศกรมเจาทา ที่ 251/2541 เร่ืองลักษณะของอาคารและการลวงลํ้าลําแมน้ําที่พึง

อนุญาตได 
2.5 ประกาศกรมเจาทา ที่ 718/2545 เร่ืองมอบอํานาจ “เจาทา” ตามพระราชบัญญัติการ

เดินเรือในนานน้ําไทยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. นิยาม 
3.1 การลวงล้ําลําน้ํา หมายความวา ลวงลํ้าเขาไปเหนือน้ํา ในน้ําและใตน้ําของแมน้ํา ลําคลอง 

บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ อันเปนทางสัญจรของประชาชนหรือที่ประชาชนใชประโยชน
รวมกัน หรือ ทะเลภายในนานน้ําไทย หรือบนชายหาดของทะเลดังกลาว 

3.2 ลักษณะของสิ่งลวงล้ําลําน้ําท่ีพึงอนุญาตได มีดังนี้ 
3.2.1 โรงสูบน้ํา 

1) โรงที่ติดตั้งเครื่องสูบน้ําตองอยูบนฝงมากที่สุด 
2) การตอทอสูบน้ําเมื่อตอเชื่อม กับเครื่องสูบน้ําแลวตองวางขนาดกับแนวเสา

ของโรงสูบน้ําจนถึงพื้นดินแลวจึงวางนอนไปตามแนวพื้นดินใตน้ําและ
ปลายทอตองอยูต่ํากวาระดับน้ําลงต่ําสุดไมนอยกวา 1 เมตร 
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3.2.2 การวางทอสายเคเบิ้ลการปกเสาไฟฟา 
1) การวางทอ หรือสายเคเบิ้ลผานชายหาดของทะเล หรือชายตล่ิง ตองฝงทอ

หรือสายเคเบิ้ลใตพื้นดินไมนอยกวา 50 เซนติเมตร โดยมิใหสวนใดสวนหนึ่ง
ของทอหรือสายเคเบิ้ลพนขึ้นมาเหนือพื้นดิน 

2) การวางทอไปกับสะพานตองชิดกับตัวสะพานมากที่สุด ระดับใตทองสุด
ของทอตองอยูไมต่ํากวาระดับใตทองสุดของทอตองอยูไมต่ํากวาระดับทอง
สะพาน และระหวางชองลอดสะพานตองไมมีส่ิงกอสรางยื่นออกจากแนว
ตอมอสะพาน 

3) การปกเสาไฟฟาพาดสายเพื่อจายกระแสไฟฟาหรือเพื่อการอื่นที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันและการปกเสาวางทอน้ําประปาหรือเพื่อการอื่นที่มีลักษณะ
คลายคลึงกันใหปกเสาใหชิดแนวของฝงมากที่สุดเพื่อมิใหกีดขวางทาง
เดินเรือ 

3.2.3 กระชังเล้ียงสัตวน้ํา 
1) ตัวกระชังตองทําดวยอวน หรือวัสดุอ่ืนใดที่มีลักษณะ  และคุณสมบัติ

เชนเดียวกันกับ อวน และเมื่อนําลงต่ําสุด กนกระชังตองลอยอยูสูงกวาพื้น
ทองน้ํา 

2) วัสดุที่ใชพยุงกระชังตองลอยพนน้ํ าและสามารถมองเห็นไดชัดเจน
ตลอดเวลา 

3) การปกเสายึดตัวกระชัง ตองปกหางกันไมนอยกวา 3.00 เมตร หามผูกยึด
กระชังกับขอบฝง และหามสรางที่พักอาศัยหรือพื้นแผนทึบบนกระชัง 

4) ตองติดตั ้งธงสีแดงและไฟสัญญาณเปนระยะโดยรอบเขตที่วางกระชัง 
ตามความเหมาะสมในแตละพื้นที่ 
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3.2.4 เขื่อนกันน้ําเซาะ 
1) ตองมีรูปแบบ ที่ไมกอใหเกิดผลกระทบตอรองน้ํา ชายตลิ่ง และบริเวณ

ขางเคียง 
2) ตองมีโครงสรางที่แข็งแรง และอยูในแนวฝงเดิมมากที่สุด หากมีสวนที่ยื่น

เขาไปในน้ํา ใหมีเฉพาะสวนที่จําเปน 
3) ความลาดชันของเขื่อนกันนําเซาะไมเกิน 1:2.5 โดยแนวสันเขื่อนดานบน

ตองอยูที่แนวกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองที่ดินบนฝง สําหรับบรเิวณลําน้าํ
ที่แคบ หรืออาจเปนอันตรายตอการเดินเรือ ซ่ึงเขื่อนควรมีลักษณะตั้งตรง
และไมมีความชันยื่นออกมา 

3.3 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเดินเรือ (มาตรา 120) แบงออกเปน 3 ประเภทดังนี้ 
3.3.1 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเดินเรือ ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อขุดลอกหนาทา

เทียบเรือ 
3.3.2 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อการระบายน้ํา 

ปองกันอุทกภัย รักษาสภาพแนวลําน้ําและอื่นๆ 
3.3.3 การขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อใชประกอบการ

พิจารณาอนุญาตดูดทรายจากทางจังหวัด 
3.4 การออกใบอนุญาตใหขุดลอกรองน้ําขนาดเล็ก ขององคการบริหารสวนตําบล (ตาม

มาตรา 120) สามารถออกใบอนุญาตสําหรับรองน้ําประเภทตางๆ ดังนี้ 
3.4.1 รองน้ําภายในประเทศที่เปนบึง ลําคลอง แมน้ํา ขนาดเล็กที่มีพื้นที่อยูในองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนั้นๆ เพียงแหงเดียว 
3.4.2 รองน้ําชายฝงทะเลขนาดเล็ก 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (ตามมาตรา 117) เฉพาะสิ่งปลูกสราง 4 

รายการ คือ 1) โรงสูบน้ํา 2) การวางทอ สายเคเบิล การปกเสาไฟฟา 3) กระชังเลี้ยงสัตว
น้ํา 4) เขื่อนกันน้ําเซาะ 

4.2 การตออายุคําขอขยายเวลาปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (ตามมาตรา 117) 
4.3 การโอนสิทธิ์การปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (มาตรา 117) 
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4.4 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็กซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อขุดลอก
หนาทาเทียบเรือ (ตามมาตรา 120) 

4.5 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็กซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อการเดินเรือ 
การระบายน้ํา ปองกันอุทกภัย รักษาสภาพแนวลําน้ํา และอื่นๆ (ตามมาตรา 120) 

4.6 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็ก ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใช
ประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทรายจากจังหวัด (ตามมาตรา 120) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
 5.1 การออกใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช (แบบ ท.28) 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 
- แบบเจาพนักงานบันทึก 
- แบบแผนผังสังเขป 
- แบบตรวจเอกสารที่แนบมาดวย 
- หนังสือยินยอมจากผูวาราชการจังหวัด 
- คํารับรองจากผูดูแลรักษาที่สาธารณะสมบัติของแผนดิน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

 กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนา

หนังสือ น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจ
หนาที่ดูแลรักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ 
อันเปนทางสัญจรของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

- แบบแผนผังสังเขปแสดงบริเวณที่ขออนุญาตและบริเวณใกลเคียง 
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- แบบรูปและรายละเอียดของสิ่งลวงลํ้าลําน้ําที่ขอปลูกสรางซึ่งมีวิศวกรโยธาที่
ไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมเปนผูรับรอง เวนแตการ
ปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ําขนาดเล็กซึ่งโครงสรางทําดวยไม หรือวัสดุอ่ืนที่ไม
คงทนถาวร ไมจําเปนตองมีวิศวกรรับรอง 

- วัตถุประสงคในการใชส่ิงลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาต 
 กรณีนิติบุคคล 

- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา หรือ แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา
แลวแตกรณี (แบบ ท.28) 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนาหนังสือ 

น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจหนาที่ดูแล
รักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ อันเปนทางสัญจร
ของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน  

- แบบแผนผังสังเขป 
- แบบรูปและรายละเอียดของสิ่งลวงลํ้าลําน้ําที่ขอปลูกสรางซึ่งมีวิศวกรโยธาที่

ไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมเปนผูรับรอง เวนแตการ
ปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ําขนาดเล็กซึ่งโครงสรางทําดวยไม หรือวัสดุอ่ืนที่ไม
คงทนถาวร ไมจําเปนตองมีวิศวกรรับรอง 

- วัตถุประสงคในการใชส่ิงลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาต 
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป และชําระ
คาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนด โดยผูขออนุญาตจะตองนัดหมายและนํา
เจาพนักงานไปตรวจยังสถานที่ที่ขออนุญาตดวย 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบทําเลสถานที่ที่จะใชปลูกสราง

ส่ิงลวงลํ้าลําน้ํา โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไขในการพิจารณาอนุญาตใหปลูกสราง
สิ่งลวงล้ําลําน้ํา ดังตอไปนี้ 
- ลักษณะหรือสภาพของอาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําตองไมเปนอันตราย

ตอการเดินเรือ ไมทําใหทางน้ําเปลี่ยนแปลงและทําใหทางน้ําแคบ และไม
กระทบตอส่ิงแวดลอม 
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- อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําจะอนุญาตใหปลูกสรางไดตองมีลักษณะ
ของอาคารและสิ่งลวงลํ้าลําน้ําที่พึงอนุญาตได 

- อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําจะอนุญาตใหปลูกสรางไดตองไมอยูในเขต
พื้นที่ที่มีประกาศของกรมการขนสงทางน้ําและพาณิชยนาวีหามปลูกสราง
อาคาร หรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําน้ําตามประกาศดังกลาว ตองไดรับความเห็นชอบ
ของรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- กรณีเขื่อนกันน้ําเซาะที่มีความลาดชันมากกวา 1: 2.5 ใหนําเรื่องการขออนุญาต
เสนอพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

- การอนุญาตใหใชพื้นที่ลวงลํ้าลําน้ําใหกระทําไดเพียงเทาที่จําเปน และสมควร
เฉพาะตามวัตถุประสงคในการใชอาคารหรือส่ิงอื่นใดที่ลวงลํ้าลําน้ํานั้น 

- การอนุญาตใหใชพื้นที่ลวงลํ้าลําน้ําตองไมเปนการขัดตอกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารหรือกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

หมายเหตุ:  ในกรณีที่เห็นวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐานและเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง
และเปนกรณีที่อาจอนุญาตใหปลูกสรางได ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
มีอํานาจใหผูขออนุญาตสงหลักฐานและเอกสารใหครบถวนหรือใหถูกตอง
ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันยื่นคําขอ 

 ขั้นตอนที่ 1-2 ตองดําเนินการตรวจสอบใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 
 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ

ในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 1 ระบุวาเมื่อไดรับคําขออนุญาตปลูกสราง
อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําแมน้ําแลวใหตรวจสอบวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวนใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคําขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอ ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามในบันทึก เสนอใหนายกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต  
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 กรณีที่นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่น

ใดลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 42 วัน นับตั้งแต
วันที่ไดรับคําขออนุญาต 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 2 ในกรณีที่เห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําแมน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต) 

 ในกรณีที่พิจารณาเห็นควรใหปลูกสราง ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 84 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและ
ถูกตองจากผูขออนุญาต 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรคทาย ระบุวาใหตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตภายใน 120 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและถูกตอง
จากผูขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ภายใน 21 วัน 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้าํ 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 
นัดหมายวันตรวจสถานที่ 

ตรวจเอกสาร 

แบบคําขอแจง 

ใบเสร็จรับเงิน 

แกไขใหถูกตอง  

1 

รับชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ 

ใบอนุญาต 

เจาหนาที่ฝายชางออกตรวจพื้นที่ 

เสนออนุญาตเพื่อรอลงนาม 

หลักฐานครบ 

แจงใหผูยื่นทราบกอน      
ทําการตรวจพื้นที่ ภายใน 
21 วนันับแตวันยื่นคําขอ 

หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามในบันทึกขอความ 

หนังสือแจงเพิ่มเอกสาร 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต และ 
สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือ
แจงผลการพิจารณา
ไมอนุญาตใหผูย่ืน  
คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 
5 

2 
3 

6 

7 

8 

หนังสือแจง 
การพิจารณา 

หนังสือแจงการพิจารณา 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 84 วัน 

จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอหัวหนากอง ปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ไมอนุญาต 
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 ตัวอยาง แบบ ท.28 

คํารองขอทําสิง่ลวงล้ําลําน้ํา 
 

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

 ขาพเจา...........................................................นามสกุล...................................................... 
อายุ...................ป สัญชาติ......................อยูบานเลขที่...................หมูที่..............ซอย....................... 
ถนน............................ตําบล............................อําเภอ............................จังหวัด................................ 
ขอยื่นคํารอยขออนุญาต..................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
โดยจะกระทําที่บริเวณริมฝง.............................................................................................................. 
หนาที่ดนิของ...............................................................โฉนดเลขที่................................................... 
ตําบล.........................................อําเภอ..........................................จังหวดั......................................... 
ตามแผนผังสังเขปทายคํารอยนี ้
 ฉะนั้น ขอไดโปรดดําเนินการตามคําขอของขาพเจา และขาพเจายินยอมที่จะปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการทุกประการ เมื่อไมมีขอขัดของประการใดแลว โปรดออกใบอนุญาตให
ขาพเจาดวย 
  
 ลงชื่อ......................................................................... 
  (.....................................................................) 
  ผูขออนุญาต 
 
 

ราคา 2 บาท 
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 สําหรับเจาพนักงานบันทึก แบบ ท.28 
 

1. เสนอ....................................................................... 
  ไดตรวจคํารองและเอกสารตางๆ แลว เห็นควรดําเนินการตามระเบียบไดตอไป 
   (ลงช่ือ)......................................................... 
    เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
    .............../................/............... 
2. สง................................................................... 
 ดําเนินการเรื่องคาธรรมเนียมการตรวจ 
 สง................................................................... 
 ตรวจและพิจารณาตามระเบียบแลวรายงาน 
   (ลงช่ือ)......................................................... 
   ตําแหนง....................................................... 
3. รายละเอียด 
 3.1 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการตรวจ เลมท่ี...........เลขที่............วันที่........................... 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.2 ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาต  เลมท่ี...........เลขที่............วันที่......................................... 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.3 ใบอนุญาต เลขที่....................................................วันที่................................................. 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.4 ความเห็นผูตรวจ............................................................................................................. 
   (ลงช่ือ)............................................ผูบันทึก 

.................../................../.................. 
 3.5 เอกสารที่สงมาดวย 
    สําเนาบัตรประจําตัว และทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
    สําเนาโฉนดที่ดิน 
    หนังสือมอบอํานาจ 
    สําเนาบัตรประจําตัว และทะเบียนบานของผูรับมอบมอบอํานาจ 
    หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
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    สําเนาบัตรประจําตัว และทะเบียนบานของผูใหความยินยอม 
    หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
    แบบพิมพเขียว 
    อื่นๆ 
 1. ........................................................................................... 
 2. ........................................................................................... 
 3. ........................................................................................... 
 4. ........................................................................................... 
 5. ........................................................................................... 
 

แผนผังสังเขปแสดงสิ่งที่ขออนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดจําเปนที่ตองแสดงไว 

1. ความกวางของหนาดินดานที่ติดกับฝง............................................................................... 
2. ขนาดของสิ่งท่ีขออนุญาตโดยประมาณ............................................................................. 
3. ระหางจากขอบฝงของสิ่งท่ีขออนุญาต............................................................................... 
4. สถานที่สําคัญที่อยูใกลเคียง และระยะหางโดยประมาณ................................................... 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 23 

 5.2 การตออายุคําขอขยายเวลาปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
  5.2.1 แบบฟอรมที่ใช  

- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

  5.2.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

   1) กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

   2) กรณีนิติบุคคล 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
คําขอพรอมเหตุผลในการขอขยายระยะเวลาไดคร้ังละ 6 เดือน แตไมเกิน 2 คร้ัง 
เมื่อเห็นเปนการสมควร โดยใหออกใบอนุญาตใหมตามแบบในใบอนุญาตฉบับเดิม 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อพิจารณาเห็นสมควรใหเจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

24 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 

แบบคําขอแจง 

ขั้นตอนการขอขยายเวลาปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้าํ 
1 

ใบอนุญาต 
ออกใบอนุญาต และใหนายกองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นลงนาม 

หลักฐานครบ 
หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการ
พิจารณาไมอนุญาตใหผูยื่น 

คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 

5 

3 

หนังสือแจงการพิจารณา จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอ 
 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

นําเอกสารมายื่นใหม 
ในวันที่เอกสารครบถวน 

2 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต และสง
มอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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 5.3 การโอนสิทธ์ิการปลูกสรางสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
  5.3.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา หรือ แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา
แลวแตกรณี (แบบ ท.28) 

- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 

  5.3.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ทั้งผูโอนและผูรับโอน 
- สําเนาทะเบียนบาน ทั้งผูโอนและผูรับโอน 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนา

หนังสือ น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจ
หนาที่ดูแลรักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ 
อันเปนทางสัญจรของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคํารองขอทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (แบบ ท.28) 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ทั้งผูโอนและผูรับโอน 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป หากใหผูอ่ืนขออนุญาตแทน 
- หลักฐานแสดงความเปนเจาของกรรมสิทธิ์ เชน สําเนาโฉนดที่ดิน สําเนา

หนังสือ น.ส.3 หรือ ส.ค. หรือเปนผูมีสิทธิครอบครอง หรือเปนผูมีอํานาจ
หนาที่ดูแลรักษาที่ดินที่ติดตอกับแมน้ํา ลําคลอง บึง อางเก็บน้ํา ทะเลสาบ 
อันเปนทางสัญจรของประชาชน หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

- ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา 
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
การโอนสิทธิ์ในการอนุญาตปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา โดยตรวจสอบหลักฐานแลวเห็นวาถูกตองแลว 
ใหออกหนังสือรับทราบการโอนสิทธิ์ 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตใหปลูกสรางสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ขั้นตอนการโอนสิทธ์ิ 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 

แบบคําขอแจง 1 

ใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต และใหนายกองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นลงนาม 

หลักฐานครบ 
หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการ
พิจารณาไมอนุญาตใหผูยื่น 

คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 

5 

3 

หนังสือแจงการพิจารณา จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอ 
 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

นําเอกสารมายื่นใหม 
ในวันที่เอกสารครบถวน 

2 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต  
และสงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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 5.4 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินเพื่อขุดลอกหนาทาเทียบเรือ การเดินเรือ
การระบายน้ํา การปองกันอุทกภัย การรักษาสภาพแนวลําน้ํา และอื่นๆ 

  5.4.1 แบบฟอรมที่ใช 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินหรือตาม

วัตถุประสงคการขอ 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
(แบบ ข.1) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวัตถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
- สําเนาทะเบียนบาน 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินหรือตาม

วัตถุประสงคการขอ 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ การระบายน้ํา การปองกัน

อุทกภัย การรักษาสภาพแนวลําน้ํา และบริเวณที่จะทําการขุดลอกอยางชัดเจน
โดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวันยื่นคํารองขอ
ขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนด
ไวขางตนตามควรแกกรณี พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมด
ดวย 
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- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์
หนาที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจาของกรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 

- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 
กรณีนิติบุคคล 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวตัถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ และบริเวณที่จะทําการขุดลอก

อยางชัดเจนโดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวัน
ยื่นคํารองขอขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนด
ไวขางตน พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมดดวย 

- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หนา
ที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของ
กรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 

- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 
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30 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
และชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนดโดยผูขออนุญาตจะตองนัดหมาย
และนําเจาพนักงานไปตรวจยังสถานที่ที่ขออนุญาตดวย 

- อัตราคาธรรมเนียมการตรวจพิจารณาสําหรับการขุดลอกหนาทาเทียบเรือ 
คร้ังละ 3,000 บาท  

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบสถานที่ที่จะขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไขในการพิจารณาอนุญาตใหขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
ดังตอไปนี้ 
- ทาเทียบเรือที่จะขุดลอกตองไดรับอนุญาตถูกตองตามกฎหมาย 
- สอดคลองกับวัตถุประสงคที่ขอขุดลอกหรือไม 
- บริเวณที่ขอขุดลอกบริเวณทิ้งดิน  ตองไมมีผลกระทบเสียหายตอตล่ิง 

ส่ิงกอสรางใกลเคียงรองน้ํา ชายฝง หรือกิจกรรมอื่นๆในบริเวณใกลเคียง 
- กรณีที่คาดไดวาอาจะมีการนํามูลดิน ทราย จากการขุดลอกไปใชประโยชน

ใหผูขออนุญาตดําเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ:  ในกรณีที่เห็นวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐานและเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง
และเปนกรณีที่อาจอนุญาตใหปลูกสรางได ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
มีอํานาจใหผูขออนุญาตสงหลักฐานและเอกสารใหครบถวนหรือใหถูกตอง
ภายใน 21 วันนับตั้งแตวันยื่นคําขอ 

   (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ
ในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 1 ระบุวาเมื่อไดรับคําขออนุญาตปลูกสราง
อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําแมน้ําแลวใหตรวจสอบวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวนใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคําขออนุญาต) 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 31 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และนายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามในบันทึกขอความ เสนอใหนายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 กรณีที่นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหนายกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 42 วัน 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 2 ในกรณีที่เห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําแมน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต) 

ในกรณีที่พิจารณาเห็นควรใหปลูกสราง ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 84 วัน 
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 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรคทาย ระบุวาใหตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตภายใน 120 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและถูกตอง
จากผูขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
แจงผลการพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 8 - รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ภายใน 21 วัน 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 
นัดหมายวันตรวจสถานที่ 

ตรวจเอกสาร 

แบบคําขอแจง 

ใบเสร็จรับเงิน 

แกไขใหถูกตอง  

1 

รับชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ 

ใบอนุญาต 

เจาหนาที่ฝายชางออกตรวจพื้นที่ 

เสนอใบอนุญาตเพือ่รอลงนาม 

หลักฐานครบ 

แจงใหผูยื่นทราบกอนทําการ
ตรวจพื้นที่ภายใน 21 วัน 

นับแตวันยื่นคําขอ 
 

หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามในบันทึกขอความ 

หนังสือแจงเพิ่มเอกสาร 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต  
และสงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือ
แจงผลการพิจารณาไม
อนุญาตใหผูยื่นคําขอ 

พรอมเหตุผล 

อนุญาต 5 

2 

3 

6 

7 

8 

หนังสือแจง 
การพิจารณา 

หนังสือแจงการพิจารณา 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 84 วัน 

จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอปลัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น และนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ไมอนุญาต 

ข้ันตอนการออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินฯ การระบายน้าํ การปองกันอุทักภัย การรักษาสภาพแนวลําน้ําและอืน่  ๆ
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5.5 การออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็ก ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใช
ประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทรายจากจังหวัด 
5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือ
เดิน (แบบ ข.1) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวัตถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดินขนาดเล็กเพื่อ

ใชประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทราย 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ และบริเวณที่จะทําการขุดลอก

อยางชัดเจนโดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวัน
ยื่นคํารองขอขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไว
ขางตนตามควรแกกรณี พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมดดวย 

- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์
หนาที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจาของกรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 
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- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 
กรณีนิติบุคคล 
- คํารองขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน (แบบ ข.1) พรอมแจงวตัถุประสงค

การขุดลอกโดยละเอียด 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- หนังสือมอบอํานาจ พรอมติดอากรแสตมป 
- แบบรายละเอียดแนบคําขออนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- แผนที่แสดงตําแหนงและขนาดของทาเทียบเรือ และบริเวณที่จะทําการขุดลอก

อยางชัดเจนโดยตองเปนแผนที่แสดงผลการสํารวจไมเกิน 6 เดือน กอนวัน
ยื่นคํารองขอขุดลอก 

- แผนที่แสดงบริเวณที่ทิ้งวัสดุจากการขุดลอกโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนด
ไวขางตน พรอมแจงปริมาณวัสดุที่จะทําการขุดลอกทั้งหมดดวย 

- ยื่นสําเนาใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา พรอมเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์
หนาที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตขุดลอก หรือหนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจาของกรรมสิทธิ์อันชอบดวยกฎหมาย 

- แสดงรายละเอียดการขุดลอก การทิ้งดิน (วิธีการดําเนินการ) 
- แสดงหนังสือการวาจางผูทําการขุดลอก (ถามี) 
- สําเนาใบเสร็จการชําระเงินคาธรรมเนียม การยื่นขออนุญาตขุดลอกฯ 
- แสดงรายระเอียดอื่นๆ (ถามี) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการให  
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
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หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
และชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนดโดยผูขออนุญาตจะตองนัดหมาย
และนําเจาพนักงานไปตรวจยังสถานที่ที่ขออนุญาตดวย 

- อัตราคาธรรมเนียมการตรวจพิจารณาและสํารวจการขุดลอก แกไขหรือ
เปลี่ยนแปลงรองน้ําทางเรือเดิน คร้ังละ 3,000 บาท  

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบสถานที่ที่จะขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน 
โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไขในการพิจารณาอนุญาตใหขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน
ขนาดเล็ก ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใชประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทราย 
ดังตอไปนี้ 
- การขออนุญาตขุดลอกเพื่อการดูดทรายนี้จะตองสอดคลองกับระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการอนุญาตใหดูดทราย พ.ศ. 2523 ซ่ึงการพิจารณา 
ในรูปคณะอนุกรรมการพิจารณาใหดูดทรายจากสวนกลาง (กพด.) แลวแต
กรณีโดยมีรายงานการประชุมฯ เปนหลักฐานประกอบดวย 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองไมเปนอุปสรรคและอันตรายตอการเดินเรือและการ
พัฒนาทางน้ํา 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองไมกอใหเกิดความเสียหายตอสภาพตลิ่งตอสภาพลําน้ํา
ความเดือดรอนของราษฎรและตอเศรษฐกิจของสวนรวม 

- ขนาด ขอบเขตที่ขออนุญาต ตองมีพื้นที่ไมเกิน 5 ไร ยกเวนตองมีเหตุผล
สมควรประกอบคํารองอนุญาต 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองอยูหางจากศูนยกลางสะพาน เขื่อน หรือส่ิงกอสราง
งานชลประทาน เชน ประตูระบายน้ํา โรงสูบน้ําไมนอยกวา 1 กิโลเมตร 

- พื้นที่ที่ขออนุญาตตองอยูหางจากบานเรือนราษฎร วัด โรงเรียน ทรัพยสิน
ของทางราชการและเอกชนในระยะไมนอยกวา 500 เมตร 

- พยายามใหขุดลอกกลางลําน้ําและยาวขนานกับลําน้ํา 
- ระยะที่ขออนุญาตทําการขุดลอกตองหางจากตลิ่งบนฝงไมนอยกวา 50 เมตร 

สําหรับลําน้ําที่มีความกวาง 120 เมตร หรือไมนอยกวา 2/5 ของความกวางลําน้ํา
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ที่มีความกวางต่ํากวา 120 เมตร โดยคิดจากระยะที่แคบที่สุดจากขอบเขต
บริเวณขออนุญาตไปถึงตลิ่งบนฝง 

- ความลึกที่ขออนุญาตทําการขุดลอกฯ จะตองไมเกิน 2 เมตร จากระดับดิน
เดิมและตองพิจารณาจากชนิดของดินขางตล่ิงบนฝง โดยคิดอัตราสวนความ
ลึกจากระดับตลิ่งบนฝงถึงพื้นทองน้ํา บริเวณที่ขออนุญาตตอระยะหางจาก
ตล่ิงบนฝงถึงขอบเขตบริเวณขออนุญาตทําการขุดลอกเปนดังนี้ 

กรวดทราย  ตองไมมากกวา 1 : 10 
ดินทราย ตองไมมากกวา 1 : 8 
ดินปนทราย ตองไมมากกวา 1 : 4 
ดินเหนียว ตองไมมากกวา 1 : 2 

หมายเหตุ:  ในกรณีที่เห็นวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐานและเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง
และเปนกรณีที่อาจอนุญาตใหปลูกสรางได ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
มีอํานาจใหผูขออนุญาตสงหลักฐานและเอกสารใหครบถวนหรือใหถูกตอง
ภายใน 21 วันนับตั้งแตวันยื่นคําขอ 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ
ในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 1 ระบุวาเมื่อไดรับคําขออนุญาตปลูกสราง
อาคารหรือส่ิงอื่นใดลวงลํ้าลําแมน้ําแลวใหตรวจสอบวาผูขออนุญาตยื่นหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวนใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคําขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

38 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ลงนามในบันทึกขอความ เสนอใหนายกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 กรณีที่นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่น

ใดลวงลํ้าลําน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 42 วัน 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรค 2 ในกรณีที่เห็นวาอาคารหรือส่ิงอื่นใด
ลวงลํ้าลําแมน้ําที่ขออนุญาตปลูกสรางเปนกรณีที่ไมอาจอนุญาตได ใหแจงผูขอ
อนุญาตทราบภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต) 
ในกรณีที่พิจารณาเห็นควรใหปลูกสราง ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจง
ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 84 วัน 

 (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2456 ขอ 8 วรรคทาย ระบุวาใหตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตภายใน 120 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหลักฐานครบถวนและถูกตอง
จากผูขออนุญาต) 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
แจงผลการพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 8 - รับชําระคาธรรมเนียม ใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดิน ฉบับละ 100 บาท 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ภายใน 21 วัน 

ข้ันตอนการออกใบอนุญาตขุดลอกรองน้ําทางเรือเดนิขนาดเล็ก เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตดูดทรายจากจังหวัด 

รับคํารองและตรวจสอบความถูกตอง
เอกสาร 

ลงเลขรับเอกสารคาํขออนุญาต 
นัดหมายวันตรวจสถานที่ 

ตรวจเอกสาร 

แบบคําขอแจง 

ใบเสร็จรับเงิน 

แกไขใหถูกตอง  

1 

รับชําระคาธรรมเนียมการตรวจสอบสถานที่ 

ใบอนุญาต 

เจาหนาที่ฝายชางออกตรวจพื้นที่ 

เสนอใบอนุญาตเพือ่รอลงนาม 

หลักฐานครบ 

แจงใหผูยื่นทราบกอน 
ทําการตรวจพื้นที่ภายใน  
21 วันนับแตวันยื่นคําขอ 

 

หลักฐานไมครบ 

บันทึกขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอ 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นลงนามในบันทึกขอความ 

หนังสือแจงเพิ่มเอกสาร 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนญุาต  
และสงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่สงหนังสือ
แจงผลการพิจารณา
ไมอนุญาตใหผูยื่น 
คําขอ พรอมเหตุผล 

อนุญาต 
5 

2 

3 

6 

7 

8 

หนังสือแจง 
การพิจารณา 

หนังสือแจงการพิจารณา 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 84 วัน 

จัดทําเอกสารและบันทึกขอความเสนอตอปลัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ไมอนุญาต 
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พระราชบัญญัติ ควบคุมการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 
 - เทศบาล  

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
1. พระราชบัญญัติ ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 มาตรา 4 
2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2493) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช

เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
3. พระราชกฤษฎีกาใหใชพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง         

พ.ศ. 2493 (ฉบับที่ 3) 

3. นิยาม 
3.1 โฆษณา หมายความวาการบอกกลาว แจงความ ช้ีแจง แนะนํา หรือแสดงความคิดเห็น 

แกประชาชน 
3.2 ภาษาไทย หมายความรวมถึง ภาษาพื้นเมืองบางแหงในประเทศไทยดวย 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
 การออกใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
 5.1 การออกใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา 
  5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบฆ.ษ.1) 
- แบบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบฆ.ษ.2) 

  5.5.2 การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่รับคํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
(แบบฆ.ษ.1) โดยมีความเห็นของเจาหนาที่ตํารวจทองที่ พรอมดวยเอกสาร
และหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ฆ.ษ.1)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน   
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ฆ.ษ. 2) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท และ

สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 ใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจ
กําหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียง 

ขั้นตอนที่ 3 พนักงานเจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต โดย
ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ตามอัตราดังนี้ 

1. การโฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคาฉบับละ 10 บาท 
2. การโฆษณากิจการที่เปนไปในทํานองการคา 

     - โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ 60 บาท 
     - โฆษณาประจําที่ ฉบับละ 75 บาท 
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(ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2493) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
1 วัน 

ใบอนุญาต ( ฆ.ษ. 2) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมหลักฐาน
ตอเจาพนักงานเจาหนาที่ 

พนักงานเจาหนาที ่
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

พนักงานเจาหนาที ่
แจงใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 

ไมถูกตอง  

ถูกตอง  

แบบ ฆ.ษ.1  

แบบแจงการอนุญาต 
พนักงานเจาหนาที่สงหนังสือ

แจงการอนุญาตแกผูขอ 

พนักงานเจาหนาที่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

พนักงานเจาหนาที ่
รับชําระคาธรรมเนียม 

 

พนักงานเจาหนาที่ 
สงมอบใบอนุญาต 

ทะเบียนใบอนุญาต 
 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาต 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 43 

(แบบ ฆษ.1) 
 ปด กรมโฆษณาการ 
แสตมป  คํารองขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
 อากร 

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

 ขาพเจา (ช่ือและสกุล)..............................................................................อายุ...........................ป 
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ....................อยูบานเลขที่.................หมูท่ี..................
ถนน............................ตําบล.............................อําเภอ..................................จังหวัด....................................
เปนผูครอบครองเครื่องขยายเสียงเลขหมายทะเขียนที่................................................ไมโครโฟนเลขหมาย
ทะเบียนที่..............................และเครื่องบันทึกเสียงเลขหมายทะเบียนที่........................ขอทําคํารองยื่นตอ
เจาพนักงานผูออกใบอนุญาตมีขอความดังตอไปนี้ 
 1. ขาพเจามีความประสงคจะใชเครื่องดังกลาวมานั้น เพื่อทําการโฆษณากิจการ...................... 
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
ณ ท่ี..................................เลขที่........................ถนน..................................ตําบล......................................... 
อําเภอ..................................จังหวัด........................................มีกําหนด.................................วัน ตั้งแตวันที่ 
.................เดือน..............................พ.ศ. ............ ถึง วันที่.................เดือน..............................พ.ศ. ............ 
 2. ขาพเจารับรองวาจะปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย กฎขอบังคับและเงื่อนไขวาดวยการ
ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง ทุกประการ 
 3. ขาพเจาไดแนบใบอนุญาตใหมีเพื่อใชฯ ซึ่งมีเลขหมายทะเบียนตามที่แจงไวในใบคํารองนี้
รวม.....................ฉบับ มาเพื่อประกอบการพิจารณาดวยแลว 

      (ลงช่ือ).............................................ผูยื่นคํารอง  
ความเห็นของเจาหนาท่ีตํารวจทองท่ี 
เสนอ เจาพนักงานผูออกใบอนญุาต 
 ขาพเจาไดพิจารณาแลว เห็นวา.................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
      (ลงช่ือ)........................................................... 
       (......................................................) 
      (ตําแหนง)...................................................... 
       วันที่............../................/................ 

(พลิก) 
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 บันทึกของเจาหนาท่ีตรวจสอบ คําสั่งเจาพนักงาน 
 (กรมโฆษณาการ) ผูออกใบอนุญาต 
เสนอ    ............................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................... 
 
 (ลงช่ือ)....................................... (ลงช่ือ)....................................... 
 วันที่........./........../............. วันที่........./........../............. 

 สําหรับพนักงานเจาหนาท่ี 
 ไดออกใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
เลขที่............................................... 
.................................ไวถูกตองแลว  
 
 (ลงช่ือ)............................................... 
 วันที่............/............../............. 
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ไดรับใบอนุญาตไปถูกตองแลว 
(ลงชื่อ)............................................................... 
วันที่...................../......................./..................... 
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พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 
- องคการบริหารสวนจังหวัด 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่ไดรับการประกาศในราชกิจจานุเบกษาใหเปน

สํานักงานทะเบียนพาณิชย 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2.2 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
2.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 

พ.ศ. 2499 
2.4 ประกาศกระทรวงพาณิชย เร่ือง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) 

พ.ศ. 2549 

3. นิยาม 
3.1 ผูประกอบพาณิชยกิจ หมายความวา บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ซ่ึงประกอบพาณิชยกิจ

เปนอาชีพปกติ และใหหมายความรวมทั้งผูเปนหุนสวนที่ไมจํากัดความรับผิด กรรมการ 
หรือ ผูจัดการดวย 

3.2 สํานักงาน หมายความวา สถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชกิจเปนปกติ 
3.3 พาณิชยกิจ หมายความถึง  

1) การซื้อ การขาย การขายทอดตลาด การแลกเปลี่ยน 
2)  การใหเชา การใหเชาซื้อ 
3) การเปนนายหนาหรือตัวแทนคาตาง 
4)  การขนสง 
5) การหัตถกรรม การอุตสาหกรรม 
6) การรับจางทําของ 
7) การใหกูยืมเงิน การรับจํานํา การรับจํานอง 
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8) การคลังสินคา 
9) การรับแลกเปลี่ยน หรือซ้ือขายเงินตราตางประเทศ การซื้อ หรือขายตั๋วเงิน              

การธนาคาร การเครดิตฟองซิเอร การโพยกวน 
10) การรับประกันภัย 
11) กิจการอื่นซึ่งกําหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 

3.4 ผูประกอบพาณิชกิจที่ตองยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ณ องคการบริหารสวนจังหวัด ไดแก 
1) การทําโรงสีขาวและการทําโรงเลื่อยที่ใชเครื่องจักร 
2) การขายสินคาไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้นในวัน

หนึ่งวันใดขายไดเปนเงินตั้งแต ๒๐ บาท ขึ้นไป หรือมีสินคาดังกลาวไวเพื่อขาย 
มีคารวมทั้งสิ้นเปนเงินตั้งแต ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 

3) การเปนนายหนาหรือตัวแทนคาตาง ซ่ึงทําการเกี่ยวกับสินคาไมวาอยางใดๆ อยาง
เดียวหรือหลายอยางก็ตาม และสินคานั้นมีคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงิน
ตั้งแต ๒๐ บาท ขึ้นไป 

4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลาย
อยางก็ตามและขายสินคาที่ผลิตไดมีคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงินตั้งแต 
๒๐ บาท ขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินคาที่ผลิตได มีคารวมทั้งสิ้นเปนเงิน
ตั้งแต ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 

5) การขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนตประจําทาง การขนสงโดย
รถไฟการขนสงโดยรถราง การขนสงโดยรถยนตประจําทาง การขายทอดตลาด การรับ
ซื้อขายที่ดิน การใหกูยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราตางประเทศ 
การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม 

3.5 ผูประกอบพาณิชกิจที่ไมตองยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
1)  การคาเร การคาแผงลอย 
2) พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพื่อการกุศล 
3) พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งไดมีพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 
4) พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
5) พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ 
6) พาณิชยกิจซึ่งรัฐมนตรีไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม (ตามมาตรา 11) 
4.2 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง (ตามมาตรา 13) 
4.3 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก (ตามมาตรา 13) 
4.4 การออกใบแทนทะเบียนพาณิชย (ตามมาตรา 14) 
4.5 การขอตรวจดูเอกสาร (ตามมาตรา 18) 
4.6 การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร (ตามมาตรา 18) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม 

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค.0403) 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และใหคําแนะนําในการจดทะเบียนพาณิชยแก

ผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก

ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
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- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และ
สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียน 
ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา

ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) 
ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 

ทค.0403) 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียมจากผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออก

ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 

(ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบวุา ผูประกอบพาณชิยกจิ
ตองยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ) 

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บ

เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผลการ

จดทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงาน
ทะเบียนพาณิชยกลาง 
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ขั้นตอนการออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และใหคําแนะนํา 
ในการจดทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอ 
จดทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 แบบ ทพ. 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพาณิชย 

แบบ ทพ. 

ผูขอยื่นจดทะเบียนไมสามารถ
ดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและ 
สั่งการใหผูยื่นคําขอ 

ไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

 แบบ ทค. 0403 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอจดทะเบียน
พาณิชย พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้ง 
ตนขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบยีนพาณิชยเปนรายเดือน และ
รายงานผลการจดทะเบียนพาณิชยไปยงัสํานักงานทะเบียนพาณิชย

จังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 

ภายใน  
21 วัน 

 แบบ ทพ. 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และลงนาม
ในบันทึกนายทะเบยีนพาณิชย และสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาที่ 
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5.2 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 
5.2.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค. 0403) 

5.2.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเพื่อตรวจสอบความ

ถูกตอง 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงในแบบคําขอ

จดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก

ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 1 ฉบับ 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และ

สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
เพื่อดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอจด
ทะเบียน (แบบ ทพ.) 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื ่องคืนใหเจาหนาที ่ เพื ่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย 

(แบบ ทค.0403) 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน  

(ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบวุา ผูประกอบพาณชิยกจิ 
ตองยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตที่มีการเปลี่ยนแปลง) 

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมท้ังตนขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และ

รายงานผลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชย
จังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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ขั้นตอนการออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปล่ียนแปลง 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบยีน
เปลี่ยนแปลง 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 
แบบ ทพ. 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และลงนาม
ในบันทึกนายทะเบยีนพาณิชย และสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพาณิชย 

 แบบ ทพ. 

ผูขอยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 

ถูกตอง 

 แบบ ทค. 0403 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่น 
คําขอเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนขั้วใบ
ทะเบียนพาณิชยเกบ็เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย 

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และ
รายงานผลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชย

จังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 

ภายใน 
 21 วัน 

 แบบ ทพ. 
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5.3 การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 
5.3.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
5.3.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนยกเลิกในแบบคําขอ
จดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก
ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
- หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และ

สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนยกเลิก เพื่อ
ดําเนินการตอไป 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

56 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อคัดชื่อออกจากทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย พรอมทั้ง

ออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน  

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผล

การยกเลิกทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงาน
ทะเบียนพาณิชยกลาง 
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ขั้นตอนการออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 

เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดมิจาก
ฐานขอมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบยีน
ยกเลิก 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 แบบ ทพ. 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และลงนาม
ในบันทึกนายทะเบยีนพาณิชย และสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่คัดชื่อออกจากทะเบียนพาณชิย 

 แบบ ทพ. 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอยกเลิกทะเบยีนพาณิชย 
พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบยีนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนขั้วใบ
ทะเบียนพาณิชยเกบ็เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย 

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงาน
ผลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และ

สํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 

ภายใน 
 21 วัน 

 แบบ ทพ. 
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5.4 การออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 
5.4.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอใบแทน  
- ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค. 0403) 

5.4.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอใบแทนทะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับคําขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และ

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอใบแทน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอใบแทน เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอใบแทน 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

(แบบ ทค.0403) 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอใบแทน พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน  

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
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ขั้นตอนการออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอใบแทน 
ใบทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับคําขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและ 
หลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และ 
ลงนาม แลวสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

 

ผูขอยื่นออกใบแทน 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

 แบบ ทค. 0403 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอใบแทนทะเบียนพาณิชย 
พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอ 
และหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร 

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

 แบบคําขอใบแทน 

แบบคําขอใบแทน 

แบบคําขอใบแทน 

ภายใน 
 21 วัน 
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5.5 การขอตรวจดูเอกสาร  
5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอตรวจเอกสาร 
5.5.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอตรวจเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 

และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตรวจเอกสาร 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตรวจเอกสาร เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา
ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อเตรียมเอกสารใหผูยื่นคําขอ

ตรวจดู 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอตรวจเอกสาร พรอมทั้งออก

ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงค

จะตรวจดู ทําไดในเมื่อเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 
ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจดูเอกสารใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสารทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
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ขั้นตอนการขอตรวจดูเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอก 
คําขอตรวจเอกสาร 

เจาหนาที่รับคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและ
หลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณาและ 
ลงนาม แลวสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่เตรียมเอกสารใหผูยื่นคําขอตรวจดู 

 

ผูขอยื่นการขอตรวจดูเอกสาร 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอตรวจเอกสาร พรอม
ทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจเอกสาร 
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอ 
และหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร 

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

 แบบคําขอตรวจเอกสาร 

แบบคําขอตรวจเอกสาร 

แบบคําขอตรวจเอกสาร 
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5.6 การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร   
5.6.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 
- แบบรับรองสําเนาฯ (แบบ รท.) 

5.6.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 

และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซ่ึงอาจเปน ปลัดฯ หัวหนา

ฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอ
หนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อออกใบรับรองสําเนาทะเบียน

พาณิชย (แบบ รท.) ใหผูยื่นคําขอ 
ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมทั้ง

ออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงค

จะขอใหพนักงานคัดสําเนา  และรับรองสําเนาเอกสาร  ทําไดในเมื่อเสีย
คาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 

ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนาใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
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ขั้นตอนการขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจาก
ฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอ 
หนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

เจาหนาที่รับคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมดวย
เอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 

 

นายทะเบยีนพาณิชยพิจารณา และ 
ลงนาม แลวสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับรองสําเนาทะเบียนพาณิชย 

 

ผูขอยื่นคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 
ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการ 
ใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการ 

ใหถูกตองสมบูรณ 
ถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอ 
หนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา  
ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอ 
และหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสาร 

ทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

 แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

 แบบ รท. 

(เฉพาะเจาหนาที่) 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

64 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 

[   ] สํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย 
[   ]  สํานักงานทะเบียนพาณิชย 
        อําเภอ.................................... 
        จังหวัด...................................  

คําขอจดทะเบียน 

เลขรับที่……………………………… 
รับวันที่............................................ 
เลขที่คําขอเดิม.................................... 
ทะเบียนเลขที่...................................... 

ประเภทคําขอ 
[   ] จะทะเบยีนพาณิชย (ใหกรอก [1] – [8] สวน [9] – [12] ใหเลือกรอกตามแตกรณี) 
[  ] จดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการ [   ] [   ] [   ] [   ] [   ] [   ] ตั้งแตวันที่..........เปนดังนี้ (ใหกรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงค          

จะขอเปลีย่นแปลง) 
[  ] จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ ตั้งแตวันที่......................................(ใหกรอกรายการเฉพาะใน [1] [2] และ [5]) 
 
[1] ชื่อผูประกอบพาณิชยกิจ....................................................... อายุ......................ป เชื้อชาติ........................ สัญชาติ .................. 
      ที่อยูเลขที่...................หมูที่...........ตรอก/ซอย............................ถนน..................................ตําบล/แขวง................................... 
      อําเภอ/เขต........................................จังหวัด..............................โทรศัพท.................................โทรสาร.................................... 
[2]   ชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกจิ ภาษาไทย………………………………………………………………………………… 
                                                              ภาษาตางประเทศ (ถามี)................................................................................................... 
[3]   ชนิดแหงพาณชิยกิจ                                                           รหัสสําหรับเจาหนาที่ 
        (1) ..................................................................................................................................... 
 
        (2) ..................................................................................................................................... 
 
        (3) ..................................................................................................................................... 
 
        (4) ..................................................................................................................................... 
 
[4]   จํานวนเงินทุนท่ีนํามาใชในการประกอบพาณชิยกิจเปนประจํา จํานวน.........................บาท (...............................................) 
[5] ที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ เลขที่............................. หมูที่.........................................ตรอก/ซอย................................................... 
      ถนน............................................. ตําบล/แขวง ............................................ อําเภอ/เขต................................... ...................... 
      จังหวัด................................................โทรศัพท.............................................โทรสาร.............................................................. 
[6]   ชื่อผูจัดการ.................................................. อายุ.................ป เชื้อชาติ.................. สัญชาติ .................. ที่อยูเลขที.่................ 
       หมูที่.........................ตรอก/ซอย.........................ถนน...........................................ตําบล/แขวง................................................ 
       อําเภอ/เขต.................................... จังหวัด.................................โทรศัพท....................................โทรสาร............................... 
[7]   วันท่ีเริ่มตนประกอบพาณชิยกิจในประเทศไทย ตั้งแตวันที่........................................... …………………………………… 
[8]   วันท่ีขอจดทะเบียนพาณิชย…………………………………………………………………………………………………. 
[9]  รับโอนพาณิชยกิจนี้จาก......................................................... เชื้อชาติ................... สัญชาติ .................. ที่อยูเลขที่................... 
       หมูที่..................ตรอก/ซอย......................................ถนน........................................ตําบล/แขวง.............................................. 
       อําเภอ/เขต..........................................จังหวัด..............................โทรศัพท..................................โทรสาร................................. 
       ชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกจิ........................…………………….……โอนเมื่อวันที…่…………………………………  
       สาเหตุที่โอน…………………………………………………………………………………………………………….……. 
 

แบบ ทพ. 
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[10] ท่ีตั้งสํานักงานสาขา  เลขที่............................................หมูที่......……………ตรอก/ซอย…………………………………..... 
ถนน.....................................................ตําบล/แขวง...............................................อําเภอ/เขต.................................................. 
จังหวัด...................................................โทรศัพท............................................โทรสาร........................................................... 
ท่ีตั้งโรงเก็บสินคา เลขที่..................................หมูที่....…………..........………ตรอก/ซอย…………………………….…..... 
ถนน....................................................ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต........................................................ 

[11]  ชื่อ อายุ เชื้อชาติ สัญชาติ ตําบลที่อยู และจํานวนทุนลงหุนของผูเปนหุนสวน และจํานวนเงินทุนของหางหุนสวน                    
         ผูเปนหุนสวนของหางหุนสวน/ผูเปนหุนสวนเขาใหม มีจํานวน......................................คน ดังนี้ 

(1)............................................................................. อายุ................ป เชื้อชาติ............................ สัญชาติ .............................  
ที่อยูเลขที่...............................................................หมูที่..........................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด.........................................................โทรศัพท...............................................โทรสาร................................................. 
ลงหุนดวย.........................................จํานวน..........................บาท (ลงลายมือชือ่).................................................................. 
(2)............................................................................. อายุ................ป เชื้อชาติ............................ สัญชาติ .............................  
ที่อยูเลขที่...............................................................หมูที่..........................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด.........................................................โทรศัพท...............................................โทรสาร................................................. 
ลงหุนดวย.........................................จํานวน..........................บาท (ลงลายมือชือ่).................................................................. 
(3)............................................................................. อายุ................ป เชื้อชาติ............................ สัญชาติ .............................  
ที่อยูเลขที่...............................................................หมูที่..........................ตรอก/ซอย..............................................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต............................................................... 
จังหวัด.........................................................โทรศัพท...............................................โทรสาร................................................. 
ลงหุนดวย.........................................จํานวน..........................บาท (ลงลายมือชือ่).................................................................. 

[12] จํานวนเงินทุน จํานวนหุน และมูลคาหุนของบริษัทจํากัด จํานวนและมูลคาหุนที่บุคคลแตละสัญชาติถืออยู 
        ทุนจดทะเบียน......................................บาท แบงออกเปน ..................หุน  มูลคาหุนละ..................................................บาท 

สัญชาติ.............................................ถือหุน......................หุน    สัญชาติ.....................................ถือหุน...........................หุน
สัญชาติ.............................................ถือหุน......................หุน    สัญชาติ.....................................ถือหุน...........................หุน 

[13]  ผูเปนหุนสวนออกหรือตาย จํานวน .....................คน ดังนี้ (ใชกรณีจดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการตามขอ 11) 
(1)................................................................................. อายุ...................ป เชื้อชาติ........................ สัญชาติ .........................  
ที่อยูเลขที่..................................................................................หมูที่.....................ตรอก/ซอย...............................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด.....................................................โทรศัพท............................................โทรสาร....................................................... 
(2)................................................................................. อายุ...................ป เชื้อชาติ........................ สัญชาติ .........................  
ที่อยูเลขที่..................................................................................หมูที่.....................ตรอก/ซอย...............................................
ถนน..............................................ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด.....................................................โทรศัพท............................................โทรสาร....................................................... 

[14]  อื่นๆ....................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 

ขาพเจาขอรับรองวารายการขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
(ลงลายมือชื่อ) .........................................................ผูประกอบการพาณิชยกิจ 

                                                                                    (.........................................................) 
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บันทกึนายทะเบียนพาณิชย 

 
รับจดทะเบียน ณ วันที่ ................................................................................................................ 

 
(ลงลายมือชือ่) .........................................................ผูประกอบการพาณิชยกิจ 

                                            (........................................................) 
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คําขอที่...........................          โทรสาร 
รับวันที่ ..........................          เสียคาธรรมเนียมเพิ่ม 

คําขอหนงัสือรับรอง/สําเนาเอกสาร/ใบแทนใบสําคัญ 
ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................................................ 

  ท่ีอยู............................................................................................................................................................. ประสงคจะไดเอกสารของ 
  ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ......................................................................คําขอทะเบียนพาณิชยเลขที่....................................................... 
  หางหุนสวน/บริษัท................................................................................................................................................................................ 
      ทะเบียนเลขที่..................................    หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเลขที่................................................ 
1.  หนังสือรับรอง จํานวน...........ฉบับ (ฉบับละ.....................รายการ  เปนจํานวนเงิน.......................บาท) 
2.  สําเนาเอกสาร จํานวน.............ฉบับ (รวม...........................หนา       เปนจํานวนเงิน......................บาท) 
3.   ใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน จํานวน 1 ฉบับ เปนจํานวนเงิน 50 บาท) 
4.   ใบแทน ใบอนุญาต หนังสือรับรองการประกอบธุรกิจตามขอ 11 หรือ ขอ 7 ทวิ จํานวน 1 ฉบับ เปนเงินจํานวน 100 บาท 
  (สําหรับขอ 7 ทวิ จะตองแนบรูปถายหนาตรงไมสวมหมวกขนาด 5 x 6 ซ.ม. ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน จํานวน 4 รูป) 
     ใบอนุญาต     หนังสือรับรอง     ขอ 7 ทวิ 
5.  ใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนพาณิชย จํานวน 1 ฉบับ เปนจํานวนเงิน 30 บาท 
 
        รวม......................................บาท 
รายการที่ขอใหรับรอง/เอกสารที่ขอสําเนา 
  หนังสือรับรอง        สําเนาเอกสาร   สําเนาเอกสาร 

  ปจจุบัน         ณ วันที่...........  1. บัญชีผูถือหุนฉบับลงวันที่..........  7. ดวงตรา 
 1. ช่ือหุนสวนและเงินลงหุน/กรรมการ  2. งบการเงินของป.........................  8. คําขอจดทะเบียนที่................. 
 2. ช่ือหุนสวนผูจัดการ/อํานาจกรรมการ/  3. หนังสือบริคณหสนธิ.................  9. หนังสือมอบอํานาจ 
  ผูรับผิดชอบในประเทศไทย  4. ขอบังคับ  10. แบบจองชื่อนิติบุคคล 
 3.  ขอจํากัดอํานาจหุนสวนผูจัดการ (หาง)  5. หนังสือนัดประชุม  11. สําเนาบัตรประจําตัวหุนสวนผูจัดการ 
 4.  เงินทุน(ตางดาว)/ทุนจดทะเบียน(บริษัท)  6. รายงานการประชุม        /ผูเริ่มกอการ/กรรมการที่ลงชื่อ 
 5.  ท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญ    12. แบบคําขอทะเบียนพาณิชย 
 6.  วัตถุประสงคขอ          ทพ.................................. 
 7.  ธุรกิจที่ไดรับอนุญาต    13. อ่ืนๆ 
 8.  รายการอื่นๆ 

 
 
 อัตราคาธรรมเนียม    (ลงชื่อ) ..................................................ผูขอ 
20 บาท ตอ 1 รายการ ในหนังสือรับรอง               วันที่............/............/............ 
50 บาท ตอ 1 รายการ (ตาม ปว. 281) ในหนังสือรับรอง 
30 บาท ตอ 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนพาณิชย)    บันทึกนายทะเบียน 
50 บาท ตอ 1 หนา (สําเนาเอกสาร)   ไดรับคาธรรมเนียมแลวจํานวน...........................บาท 
50 บาท             (ใบแทนใบสําคัญ)  ตามอัตราที่กําหนดไวในบัญชีทายกฎกระทรวง           จึงไดออก 
100 บาท                (ใบแทนฯ ตาม ปว. 281)  เลขที่ ................................ถึง................................................ 
 
 ไดรับเอกสารที่ตองการไปถูกตองแลว 
 ลงลายมือช่ือ.....................................ผูรับ ลงลายมือช่ือ........................................................นายทะเบียน 
  วันที่........../.........../...........  วันที่............/................/.............. 
 
 
 
 

หมายเหตุ 1. คําขอ 1 ฉบับ ตอนิติบุคคล 1 ราย 
 2. กรณีขอทั้งหนังสือรับรอง, สําเนาเอกสารทะเบียน, งบการเงิน, บัญชีรายช่ือผูถือหุน โปรดแยกคําขอ 
 3. กรณีขอสาขาใหระบุเพิ่มเติมไวทายรายการหนังสือรับรองขอ 5 (ท่ีต้ังสํานักงานแหงใหญ) 

หมายเหตุ การขอใบแทนใบสําคัญ/ใบอนุญาต ตอง.- 
1. คืนใบสําคัญหรือใบแทน/อนุญาตหรือใบแทนเดิม 
2. สงหลักฐานแสดงวาเอกสารตาม 1. สูญหายและ 
3. เจาของใบสําคัญหรือผูรับใบอนุญาตเทานั้นจึงจะมี
สิทธิขอใบแทนได 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

68 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

แบบ ตท ...................... 
คําขอที่.......................................  คําขอตรวจเอกสาร  กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
รับวันที่ ......................................... 
 ขาพเจา.................................................................................................................................................. 
ที่อยู......................................................................................................................................................................... 
ขอตรวจเอกสารในทะเบียนของทะเบียนพาณิชย หางหุนสวน บริษัท โดยรับรองจะปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการทุกประการ 
 
ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ...................................................................... คําขอที่...................................................... 
หางหุนสวน/บริษัท.............................................................................. ทะเบียนเลขที่............................................
  ใบอนุญาตเลขที่........................................ 
  หนังสือรับรองเลขที่................................. 
เอกสารที่ขอตรวจคือ 
 ทะเบียนพาณิชย บริษัทมหาชน 
 หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล บุคคลตางดาวตาม ปว.281 
 หางหุนสวนจํากัด งบการเงิน/บัญชีผูถือหุนป.............................. 
 บริษัทจํากัด อื่น ๆ 
 

อัตราคาธรรมเนียม 
20 บาท ตอ 1 ราย 
50 บาท ตอ 1 ราย (ตาม ปว.281) 

      ลงลายมือช่ือ.................................................ผูขอ 
       (...............................................) 
            วันที่......../............/............ 
 
ขาพเจาไดตรวจเอกสารตามคําขอแลว     คําสั่งนายทะเบียน 
ลงลายมือช่ือ....................................ผูตรวจ  รับคาธรรมเนียมแลวจํานวน...............บาท 
 (.........................................)   ใหตรวจได 
   วันที่......../............/............ 
      ลงลายมือช่ือ.......................................นายทะเบียน 
           (.........................................) 

หมายเหตุ คําขอ 1 ฉบับ ตอนิติบุคคล 1 ราย 
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พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 
- เทศบาล 
- องคการบริหารสวนตําบล 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2.2 กฎกระทรวงวาดวยอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการ เก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือ

มูลฝอย และอัตราคาธรรมเนียมอื่น ๆ พ.ศ. 2545 
2.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 
2.4 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข ที่ 5/2538 เร่ือง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
2.5 กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 
2.6 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

3. นิยาม 
3.1 สิ่งปฏิกูล หมายความวา อุจจาระหรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอื่นใดซึ่งเปน

ส่ิงโสโครก หรือมีกล่ินเหม็น 
3.2 มูลฝอย หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติก ภาชนะ

ที่ใสอาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวมถึงสิ่งอื่นใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เล้ียง
สัตวหรือที่อ่ืน 

3.3 ท่ีหรือทางสาธารณะ หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชเปนของเอกชน และประชาชน
สามารถใชประโยชน หรือใชสัญจรได 

3.4 ตลาด หมายความวา สถานที่ซ่ึงปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคา 
ประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลว 
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หรือของเสียงาย ทั้งนี้ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และ
หมายความรวมถึง บริเวณซึ่งจัดไวสําหรับใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจําหนายสินคา
ประเภทดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันที่กําหนด 

3.5 สถานที่จําหนายอาหาร หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไวเพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซ้ือ
สามารถบริโภคไดทันที ทั้งนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสําหรับการ
บริโภค ณ ที่นั้น หรือนําไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม 

3.6 สถานที่สะสมอาหาร หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสด หรือของแหง หรืออาหารใน
รูปลักษณะอื่นใด ซ่ึงผูซ้ือตองนําไปทํา ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

(ตามมาตรา 18) 
4.2 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

(ตามมาตรา 55) 
4.3 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการสูญหาย (ตามมาตรา 58) 
4.4 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
4.5 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
4.6 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 58) 
4.7 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 34) 
4.8 การตออายุใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 
4.9 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร หรือ

พื้นที่ซ่ึงมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด (ตามมาตรา 38) 
4.10 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร 

หรือพื้นที่ซ่ึงมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด (ตามมาตรา 58) 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 71 

4.11 การออกหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้ง สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน
อาคาร หรือพื้นที่ ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

    (ตามมาตรา 38) 
4.12 การตออายุหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน

อาคาร หรือพื้นที่ ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
(ตามมาตรา 56)  

4.13 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร 
หรือพื้นที่ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด (ตาม
มาตรา 58) 

4.14 การออกใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามมาตรา 41) 
4.15 การตออายุใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามมาตรา 55) 
4.16 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามมาตรา 58) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  

แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

5.1.1 การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต
ดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตามแบบคํา
ขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- สําเนาใบอนุญาต รถสูบสิ่งปฏิกูล จากกรมการขนสงทางบก 
- สําเนาแผนผังระบบการกําจัดสิ่งปฏิกูล ในกรณีที่กําจัดสิ่งปฏิกูลเอง 
- หลักฐานการยินยอมจากเจาของผูไดรับใบอนุญาตใหกําจัดสิ่งปฏิกูล พรอม 

สําเนาใบอนุญาตกําจัดสิ่งปฏิกูล ในกรณีที่ไมไดกําจัดสิ่งปฏิกูลเอง 
- ใบแสดงอัตราคาเก็บ ขน ส่ิงปฏิกูล  

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ  ในการเก็บ  ขน  และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยกิจการที่
ดําเนินการ ตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
- รถเก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ไดรับใบอนุญาตจากกรมขนสง

ทางบก 
- สถานที่ทิ้งสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย ถูกสุขลักษณะและไดรับอนุญาตจาก

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- ระบบการกําจัดสิ่งปฏิกูล ถูกสุขลักษณะ 
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- อัตราคาธรรมเนียมการเก็บ ขน และกําจัดสิ่งปฏิกูล ไมเกินที่ระบุไวใน
กฎกระทรวงวาดวยอัตราคาธรรมเนียมการใหบริการ เก็บ ขน และกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย และอัตราคาธรรมเนียมอื่นๆ พ.ศ. 2545 ดังนี้ 

 
รายการ ปริมาณสิง่ปฏกูิลหรือมูลฝอย คาธรรมเนียม 

เศษของลูกบาศกหรือลูกบาศกเมตรแรก 250 บาท คาเก็บ ขน อุจจาระ
หรือส่ิงปฏิกูล เศษไมเกนิครึง่ลูกบาศกเมตร 150 บาท 

ไมเกิน 20 ลิตร ตอวัน เดือนละ 40 บาท 

ปริมาณเกิน 20-500 ลิตร ตอวัน เก็บเพิ่มทกุๆ 20 ลิตร 
เดือนละ 40 บาท 

คาเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปแบบรายเดือน 

ปริมาณเกิน 500 ลิตร แตไมเกนิ 1 ลูกบาศกเมตร 
ตอวนั 

เดือนละ 2,000 บาท 

ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร คร้ังละ 150 บาท คาเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปเปนครั้งคราว เศษของลูกบาศกเก็บเพิม่ คร้ังละ 150 บาท 

 
หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: -  ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

-  หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน  21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง           
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้ง
ใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน   
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขให
คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงให
ผูประกอบการทราบภายใน 

10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาต ใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หรือมูลฝอย (ตามมาตรา 18) 

1 แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

 

8 

เจาหนาที่ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและ
เหตุผลการไมอนุญาต 

6 

 

* ขยายเวลาไดสองครั้ง คร้ังละไมเกิน 10 วันโดยใชแบบแจงขอขยายเวลาพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

ภายใน 21 วัน * 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

76 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 5.2 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

5.2.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะในการเก็บ  ขน  และกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  โดยกิจการที่
ดําเนินการตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออก
ใบอนุญาตใหประกอบกิจการ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56)           

(แบบ คส.5/1) 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง 
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ  1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการและ
ขึ้นทะเบยีนตออายใุบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาต ใหดําเนินการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอย 
(ตามมาตรา 55) 

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงผลการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 
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5.3 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการรับทํา เก็บขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 
5.3.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอรับใบแทนใบอนุญาตพรอม
หลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (5,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาต 

1 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

ใบแทนใบอนุญาต 
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5.4 การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 
5.4.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต
ดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวย
เอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวา

อาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ

สถานที่ประกอบกิจการที่เปนอันตราย โดยกิจการที่ดําเนินการ ตองมีหลักเกณฑ
และเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
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- สถานประกอบกิจการตองตั้งอยูหางจาก ชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถาน 
โรงเรียน สถาบันการศึกษา หรือโรงพยาบาล 

- สถานประกอบกิจการ ตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่จะ
ประกอบกิจการที่ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวาง และระบบระบายอากาศตาม กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

- มีหองสวมและที่ปสสาวะ อยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 
- มีน้ําใชอยางเพียงพอ 
- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลว
สงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งให
ผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน   
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (10,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการและ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

1 
แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่ แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาต 
และเหตุผลการไมอนุญาต 

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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5.5 การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
5.5.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต
พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ
ของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) ให
ผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 
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หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ ในการดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ โดยมีหลักเกณฑและ
เงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหประกอบกิจการ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา  56            

(แบบ คส.5/1) 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง 
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
- ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (10,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ  1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ 
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

* ขยายเวลาไดสองครั้ง คร้ังละไมเกิน 10 วันโดยใชแบบแจงขอขยายเวลาพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

ภายใน 21 วัน * ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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 5.6 การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 
5.6.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบแทน
ใบอนุญาตพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย  ใหใช  เอกสารการแจงความตอพนักงาน

เจาหนาที่แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (10,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 
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เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาต 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

1 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
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 5.7 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 
- ทะเบียนใบอนุญาต 

  5.7.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต

จัดตั้งตลาด ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่น
คําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวา

อาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ

สุขลักษณะของตลาด โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
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- สถานประกอบกิจการที่เปนอาคารตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่
จะประกอบกิจการที่ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวางในตลาดไมนอยกวา 111 ลักซ และระบบแสงสวางไมนอยกวา 
211 ลักซ 

- มีหองสวมและที่ปสสาวะอยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 
- มีน้ําใชเพียงพอ 
- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอ 
- แผงวางสินคาไมกีดขวางทางเดิน และอยูสูงกวาพื้นอยางนอย 60 เซนติเมตร 
- มีที่จอดรถเพียงพอ และเหมาะสมกับขนาดของตลาด 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลว
สงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งให
ผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน   
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (2,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ 
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 

1 
แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ (แบบ นส.3) 

ไมถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและเหตุผล 

การไมอนุญาต 

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 

คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 
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 5.8 การตออายุใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

การประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

  5.8.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะในการจัดตั้งตลาด  โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข  เชนเดียวกับ
หลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 5 (แบบ    

คส.5/1) 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: - ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง 
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน  
- ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน
อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (2,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
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คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

เจาหนาที่มอบใบอนุญาตให
ผูประกอบการและขึ้นทะเบยีน

ใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตใหจัดตัง้ตลาด  

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่ แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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5.9 การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร หรือพื้นท่ี
ซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 
5.9.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาต 
ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และ
ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ ของสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร โดยมีหลักเกณฑและ
เงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
- สถานที่ปรุง หรือรับประทานอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ภาชนะ และอุปกรณที่ใชในการประกอบอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ที่ทําความสะอาดอุปกรณ เครื่องใช สะอาดและมีน้ําใชเพียงพอ 
- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- สถานที่มีแสงสวางเพียงพอ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต  

หมายเหตุ: - ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
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- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้ง
ใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน  
- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (3,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขให
คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงให
ผูประกอบการทราบภายใน 

10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารฯ มีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
และมิใชเปนการขายของในตลาด 

1 แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

8 

เจาหนาที่สงหนังสือ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและ
เหตุผลการไมอนุญาต 

6 

ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียมและ
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

ภายใน 21 วัน  
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5.10 การออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคาร 
หรือพื้นท่ีซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  
 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 
5.10.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอใบแทนใบอนุญาต
พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (3,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 
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เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารฯ  
มีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

1 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
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5.11 การออกหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้ง สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน
อาคาร หรือพื้นท่ี ซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- ใบรับแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- หนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอแจงการประกอบกิจการ 

ตามมาตรา 48 วรรคหา 
- คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล ตามมาตรา 48 วรรคหา 
- ทะเบียนใบรับแจง 
- ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

  5.11.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอหนังสือรับรอง

การแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารฯ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจาก
ผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอหนังสือรับรอง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหออกหนังสือแจงความไมถูกตอง
หรือไมสมบูรณของคําขอแจงแกผูแจงภายใน 5 วัน นับแตวันที่ยื่นคําขอ 
หากผูยื่นคําขอ ไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 
หากผูยื่นคําขอแกไขภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอ เพื่อดําเนินการตอไป 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ออกใบรับแจงเพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบกิจการไดช่ัวคราวใน
ระหวางที่เจาหนาที่ยังไมไดออกหนังสือรับรองการแจง 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร โดยมีชุดเอกสารเสนอ ดังนี้ 
- ชุดเอกสารคําขอหนังสือรับรองการแจง 
- หนังสือรับรองการแจง เพื่อรอลงนาม  

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามหนังสือรับรองการแจง  
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 3-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน (โดยพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7วัน) 
ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจง

ภายใน 5 วัน  
- กรณีไมรับรอง ใหสงหนังสือคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล แกผูขอหนังสือ

รับรอง 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับหนังสือรับรองการแจง มาติดตอรับหนังสือรับรองการแจง เจาหนาที่

ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (1,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบหนังสือรับรองลงชื่อรับหนังสือรับรองในทะเบียนหนังสือรับรอง

การแจง 
- แจงผูรับการรับรองทราบวาผูไดรับหนังสือรับรองการแจง ตองแสดงหนังสือ

รับรองการแจงไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลา
ที่ประกอบกิจการ และถาผูไดรับหนังสือรับรองการแจง ประสงคจะเลิกกิจการ 
หรือโอนการดําเนินกิจการใหบุคคลอื่นตองแจงเจาหนาที่ทราบดวย 

- สงมอบหนังสือรับรองการแจงใหกับผูไดรับการรับรอง 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

108 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับแจงแกผูแจงเพื่อ
เปนหลักฐานชั่วคราว 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่มอบหนังสือรับรอง 
การแจงและขึ้นทะเบียนหนังสือ

รับรองการแจง 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงใหมารับ
หนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผล 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงใหผูแจงทราบภายใน 5 วัน 

ขั้นตอนการออกหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้ง สถานทีจํ่าหนายอาหารหรือสะสมอาหรฯ 
พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

1 
แบบคําขอแจง 

2 
ใบรับแจง 

3 

5 

7 

ถูกตอง  

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอแจง 

ไมแกไขใหถูกตอง 
ภายใน 7 วัน 

แกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนอ ตอนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ชุดเอกสารเสนอ 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นลง
นามหนังสือรับรอง 

6 หนังสือแจง 

ผูขอมาขอรับหนังสือภายใน 5 วันแจง 

เจาหนาที่รับชําระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
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5.12 การตออายุหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารใน
อาคาร หรือพื้นท่ีซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

  แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุหนังสือรับรองการแจง 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับหนังสือรับรองการแจง/ตอ

อายุหนังสือรับรองการแจงการประกอบกิจการ  
- คําสั่งใหหยุดดําเนินกิจการ 
5.12.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุหนังสือ
รับรองการแจงพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุหนังสือรับรองการแจง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวา

อาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 
- หนังสือรับรองการแจง ตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ
ของคําหนังสือรับรองการแจง/ตออายุหนังสือรับรองการแจง ใหผูประกอบการทราบภายใน 5 วัน
นับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 

หากผูยื่นคําขอ ไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 

หากผูยื่นคําขอแกไขภายใน 7 วัน ใหเจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอ เพื่อดําเนินการตอไป 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

110 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ออกใบรับแจงเพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบกิจการไดช่ัวคราวใน
ระหวางที่เจาหนาที่ยังไมไดตออายุหนังสือรับรองการแจง 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ตออายุหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร โดยมีชุดเอกสารเสนอ ดังนี้ 
- ชุดเอกสารคําขอหนังสือรับรองการแจง 
- หนังสือรับรองการแจง เพื่อรอลงนาม  

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามตออายุหนังสือรับรองการแจง  
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 3-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 5  วัน (โดยพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน) 
ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอตออายุหนังสือรับรองการแจง

ภายใน 5 วัน  
- กรณีไมรับรอง ใหสงหนังสือคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล แกผูขอหนังสือ

รับรอง 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุหนังสือรับรองการแจง มาติดตอรับหนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (1,000 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูตออายุหนังสือรับรองลงชื่อรับหนังสือรับรองในทะเบียนตออายุหนังสือ

รับรองการแจง 
- แจงผูขอตออายุทราบวา ตองแสดงหนังสือรับรองการแจงไวโดยเปดเผย และ

เห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ และถาผู
ไดรับหนังสือรับรองการแจง ประสงคจะเลิกกิจการ หรือโอนการดําเนิน
กิจการใหบุคคลอื่นตองแจงเจาหนาที่ทราบดวย 

- สงมอบหนังสือรับรองการแจงใหกับผูขอตออายุ 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับแจงแกผูแจง 
เพื่อเปนหลักฐานชัว่คราว 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่มอบหนังสือรับรอง 
การแจงและขึ้นทะเบียนหนังสือ

รับรองการแจง 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงใหมารับ
หนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผล 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงใหผูแจงทราบภายใน 5 วัน 

ขั้นตอนการตออายุหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหารฯ 
พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

1 แบบคําขอแจง 

2 
ใบรับแจง 

3 

5 

7 

ถูกตอง  

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอแจง 

ไมแกไขใหถูกตอง 
ภายใน 7 วัน 

แกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน 

เจาหนาที่ทําเอกสารเสนอ ตอนายก
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

4 

ชุดเอกสารเสนอ 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นลง
นามหนังสือรับรอง 

6 หนังสือแจง 

ผูขอมาขอรับหนังสือภายใน 5 วันแจง 

เจาหนาที่รับชําระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
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5.13 การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร
ในอาคาร หรือพื้นท่ีซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
- ใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
5.13.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอใบแทนหนังสือ
รับรองการแจงพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนหนังสือรับรองการแจง ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (1,000 บาท) 
- ใหผูรับใบแทนหนังสือรับรองการแจงลงชื่อรับใบแทนหนังสือรับรองการ

แจงในทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 
- สงมอบใบแทนหนังสือรับรองการแจงใหกับผูขอ 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

ขั้นตอนการออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงใหจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสม
อาหารฯ พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด  

1 
แบบคําขอใบแทนหนังสือรับรองการแจง 

เจาหนาที่ออกใบแทนหนังสือรับรอง
การแจง 

2 

ใบแทนหนังสือรับรองการแจง 
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 5.14 การออกใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 
- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

  5.14.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอใบอนุญาต

จําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 
และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขออนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 
10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ
สุขลักษณะ ของสถานที่จําหนายสินคา โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
- สถานที่ปรุง หรือรับประทานอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- สถานที่จําหนายสินคา สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ภาชนะ และอุปกรณที่ใชในการประกอบอาหาร สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- ที่ทําความสะอาดอุปกรณ เครื่องใช สะอาดและมีน้ําใชเพียงพอ 
- มีที่จัดเก็บมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 
- สถานที่มีแสงสวางเพียงพอ 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (โดยพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
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   หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละ
ไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งให
ผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
   - ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
(แบบ คส.5/1) พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
ใหแกผูขอภายใน 7 วัน  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (โดยการจําหนายในลักษณะจัดวางสินคาใน
ที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 500 บาท การจําหนายแบบเรขาย 50 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตอง
ยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

เจาหนาที่มอบใบอนุญาตและ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขให
คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงให
ผูประกอบการทราบภายใน 

10 วัน 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

1 แบบคําขอรับใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

7 

8 

เจาหนาที่สงหนังสือ 
แจงคําสั่งไมอนุญาตและ
เหตุผลการไมอนุญาต 

6 

ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

ภายใน 21 วัน  
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 5.15 การตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุ

ใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 
- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณา

อนุญาต 
- คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

  5.15.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- ใบรับรองแพทย ยืนยันวาผูจําหนายอาหาร และผูชวยไมมีโรคติดตอรายแรง 
- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนา 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ
ของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) ให
ผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 
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หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบ

สุขลักษณะ ในการจัดตั้งสถานที่จําหนายสินคา โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข 
เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งสถานที่จําหนายสินคา 

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึก
รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา

ตออายุใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 
กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 5 (แบบ คส.

5/1) 
ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลว

สงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (โดยพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 
หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง        
คร้ังละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละ
คร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 
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ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
- ในกรณีที่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 
- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน
อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (โดยการจําหนายในลักษณะจัดวางสินคาใน
ที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 500 บาท การจําหนายแบบเรขาย 50 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดย

เปดเผย และเห็นไดงาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกจิการ 
และใบอนุญาตมีอายุ  1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต  

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 121 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่เสนออนญุาต/ 
ไมอนุญาต ตอนายกองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ 
และขึ้นทะเบยีนใบอนุญาต 

เจาพนักงานสาธารณสุขใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงแกไข 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ 
ทราบภายใน 10 วัน 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรือทางสาธารณะ 

1 
แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 

4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมสมบูรณ
ของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขถูกตอง 

ใบอนุญาต 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต 

5 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแก
ผูประกอบการ 

8 

เจาหนาที่แจง 
คําสั่งไมอนุญาตใหตออาย ุ

6 

ภายใน 21 วัน  ถูกตอง 

 แบบแจงการอนุญาต อนุญาต 

ไมอนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและ 
ออกใบเสร็จ 

ผูขอมาขอรับใบอนญุาตภายใน 7 วัน 

7 
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 5.16 การออกใบแทนใบอนุญาตจําหนายอาหารในที่หรือทางสาธารณะ 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
- ใบแทนใบอนุญาต 

  5.16.1 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1  เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  กองสาธารณสุข รับคําขอใบแทน

ใบอนุญาตพรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดง

วาอาคารสามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 
- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่

แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนที่ 2  เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกิน

อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (โดยการจําหนายในลักษณะจัดวางสินคาใน
ที่ใดที่หนึ่งเปนปกติ 500 บาท การจําหนายแบบเรขาย 50 บาท) 

- ใหผูรับใบแทนใบอนุญาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูขอ 
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เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
2 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

ใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหจําหนายสินคาหรอืทางสาธารณะ 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาหนาที่ 

1 

เจาหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
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แบบคําขอแจง 
จัดตั้งสถานทีจํ่าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

เขียนที่.................................................... 
วันที่..........เดอืน......................พ.ศ. ................... 

 

 1. ขาพเจา.............................................................อายุ.............ป  สัญชาติ....................... 
โดย..................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................ 
ที่อยูเลขที่..................หมูที่.............ตรอก/ซอย..................................ถนน........................................ 
แขวง/ตําบล...................................เขต/อําเภอ...................................จังหวัด..................................... 
หมายเลขโทรศัพท.............................................................................ผูขอแจง 
 2. ช่ือสถานประกอบกิจการ.............................................ประเภท................................... 
มีพื้นที่......................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่....................แขวง/ตําบล............................................... 
เขต/อําเภอ................................จังหวดั......................................หมายเลขโทรศัพท........................... 
 3. พรอมคําขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลว ดังนี ้
 (1) สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูแทนนิติบุคคลหรือผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
 (2) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกีย่วของ ไดแก ......................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 (3) หลักฐานทีแ่สดงการเปนผูมอํีานาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอํานาจ(ในกรณี
ที่มีการมอบอํานาจ) 
 (4) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนติิบุคคล 
 (5) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด ไดแก.............. 
........................................................................................................................................................... 
 ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 

 (ลงชื่อ)..................................................ผูขอแจง 
  (..................................................) 
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หนังสือรับรองการแจง 

จัดตั้งสถานทีจํ่าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
เลขที่.............เลมที่............./................ 
 (1) เจาพนกังานทองถ่ินออกหนงัสือรับรองการแจงให..................................................... 
สัญชาติ.......................อยูบานเลขที่................หมูที่.................ตําบล.................................................. 
อําเภอ.................................จังหวัด......................................หมายเลขโทรศัพท................................. 
 ช่ือสถานประกอบกิจการ..........................................ประเภท............................................ 
มีพื้นที่.....................ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่.................หมูที่............ตําบล......................................... 
อําเภอ...................................จังหวดั...................................หมายเลขโทรศัพท.................................. 
 เสียคาธรรมเนียมปละ..................บาท(...............................................)ตามใบเสร็จรับเงิน 
เลมที่..............เลขที่...............ลงวันที่.................................................................. 
 (2) ผูรับหนังสือรับรองการแจงตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วธีิการและเงื่อนไขที่กําหนด
ในขอกําหนดของทองถ่ิน 
 (3) ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังตอไปนี้อีกดวย คือ 
  3.1) ................................................................................... 
  3.2) ................................................................................... 
 (4) หนังสือรับรองการแจงฉบับนี้ออกใหเมื่อวนัที่.........เดือน....................พ.ศ. .............. 
 

(ลงชื่อ)......................................................  
 (....................................................) 
ตําแหนง................................................... 
 เจาพนกังานทองถ่ิน                         

(มีตอดานหลัง) 
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(ดานหลัง) 
 
คําเตือน  (1) ผูรับหนังสือรับรองการแจงตองแสดงหนังสือรับรองการแจงนี้ไวโดยเปดเผยและ
เห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝาฝนมีโทษปรับไมเกิน 
500 บาท 
 (2) ผูรับหนังสือรับรองการแจงตองเสียคาธรรมเนียมตอราชการสวนทองถ่ินทุกปตาม
กําหนดเวลา หากฝาฝนจะตองเสียคาปรับเพิ่มอีกรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่คางชําระ 
 

รายการเสียคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจง 

ใบเสร็จรับเงิน วัน/เดือน/ป 
ท่ีชําระคาธรรมเนียม เลมท่ี เลขที่ วัน/เดือน/ป 

(ลงช่ือ) 
เจาพนักงานทองถิ่น 
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แบบคําขอรับใบอนุญาต 
เขียนที่ ….....…...............……….. 

วันที…่…. เดอืน……...........…..พ.ศ…....… 
 ขาพเจา …….................................….....…………..อาย…ุ…….. ป  สัญชาติ ………….. 
อยูบานเลขที่ ………. หมูที…่….... ตรอก/ซอย ……..............………. ถนน ……....................…... 
แขวง/ตําบล ……………………... เขต/อําเภอ ………..……………...จังหวดั ………….......…… 
หมายเลขโทรศัพท ………………………... 
 ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 (  ) สถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร ประเภท ………………………….……… 
  โดยมีพื้นที่ประกอบการ …………………  ตารางเมตร 
 (  ) กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  ประเภท …………………………………………. 
   มีคนงาน …………. คน ใชเครื่องจักรขนาด ……………….  แรงมา 
 (  ) กิจการตลาด ที่มีการจําหนาย …….…….. ( เปนประจํา/เปนครั้งคราว/ตามวันนดั ) 
 (  ) กิจการจําหนายสินคาในที/่ทางสาธารณสุข  จําหนายสินคาประเภท ……………… 
  ณ บริเวณ ………………………………. โดยวิธีการ …………………………… 
 (  ) กิจการรับทําการเก็บ   ขนหรอืกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ    ประเภท 
   เก็บขนสิ่งปฏิกูลโดยมีแหลงกําจัดที่ ……………....…………………………… 
             เก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูล โดยมีระบบกําจดัอยูที่  .…………………………… 
   เก็บขนมูลฝอย  โดยมีแหลงกาํจัดที่   ….…………………………….………… 
   เก็บขนและกําจัดมูลฝอย โดยมีแหลงกําจัดที่ …………………………..……… 
ตอ  ( เจาพนักงานทองถ่ิน ) …………………………… พรอมคําขอนี้  ขาพเจาไดแนบหลักฐาน
และเอกสารมาดวย  ดังนี้คือ 
 1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 2)  สําเนาทะเบียนบาน 
 3)  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกี่ยวของ  คือ 
  3.1  .…………………………...………………………………………….………… 
  3.2  …………………………………………………………………………………. 
 4)  ..…………………………………………………………………………………….. 
 5)  …..………………………………………………………………………………….. 
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          (ดานหลังคําขอรับใบอนุญาต) 
                                       แผนผังแสดงที่ตัง้สถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 

 ขาพเจาขอรับรองวา   ขอความในแบบคําขอใบอนุญาตนีเ้ปนความจริงทุกประการ 
 
     ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผูขอรับใบอนุญาต 
       ( ……………………………. ) 
 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
  (  )   เห็นสมควรอนุญาต  และกําหนดเงื่อนไขดังนี้........................................................... 
........................................................…………………………..........................................………….. 
 (  )   เห็นควรไมอนุญาต  เพราะ........................………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………... 
    ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจาพนกังานสาธารณสุข 
     ( ……………………………….. ) 
             วันที…่../………/…….. 
 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น 
             (   )    อนุญาตใหประกอบกจิการได 
             (   )   ไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
                                                ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจาพนกังานทองถ่ิน 
            ( ……………………………….. ) 
             ตําแหนง ………………………….. วันที…่../………/…….. 
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 หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/  (แบบ นส.3) 
 ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

 
ท่ี……./……… สํานักงาน................................................. 
   วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขอใหแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาตการ

ประกอบกิจการ 
เรียน .......................................................... 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................ 
..................................................เมื่อวันที่........................................นั้น 
 เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ดังนี้ 

1) ........................................................................................................... 
2) ........................................................................................................... 
3) ........................................................................................................... 
4) ........................................................................................................... 
5) ........................................................................................................... 

จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองภายใน..............วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือนี้ 
หากทานไมดําเนินการแกไขใหถูกตองภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคจะขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการนี้ และจะไมพิจารณาคําขอของทานพรอมท้ังสงคืนเอกสารทั้งหมดใหแกทานตอไป 
  จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไปดวย 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

      ................................ 
      (..............................) 
     ตําแหนง........................................ 
      เจาพนักงานทองถิ่น 
สวนราชการ............................... 
เบอรโทรศัพท............................. 
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ท่ี................................. สํานักงาน...................................... 
   ...................................................... 
   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 
เรื่อง คําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง ใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  เลขที่............ลงวันที่.........เดือน......................พ.ศ. ......... 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ..................................... 
และราชการสวนทองถิ่นไดออกใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาตไวตามที่อางถึงนั้น 
 เนื่องจากเจาพนักงานไดตรวจสภาพดานสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรืออุปกรณ ระบบ
กําจัดหรือบําบัดของเสีย และอื่นๆ ของสถานที่ประกอบกิจการของทานแลวพบวายังไมครบถวนถูกตอง
ตามที่กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น ดังนี้ 

1) .................................................................................... 
2) .................................................................................... 
3) .................................................................................... 
4) .................................................................................... 

 ฉะนั้น จึงขอใหทานแกไขใหถูกตองและสมบูรณเพื่อเจาพนักงานทองถิ่นจะไดดําเนินการ
พิจารณาการอนุญาตตอไป  
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไป 
        ขอแสดงความนับถือ 
            (ลงช่ือ) 
      ...................................... 
      (....................................) 
     ตําแหนง........................................ 
     เจาพนักงาน.................................. 
………………………………….. 
………………………………….. 
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บันทึกขอความ 

 
สวนราชการ ................................................................... โทร. ................................................... 
ที่.................................................... วันที่.............เดือน....................พ.ศ. .................. 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาการอนุญาต 
เรียน เจาพนักงานทองถิ่น 

 ตามที่(องคกรปกครองสวนทองถิ่น)ไดรับคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.......................... 
และไดออกใบรับคําขออนุญาต เลขที่.................ลงวันที่..........เดือน..................พ.ศ. ............. นั้น 
 จากการตรวจสภาพดานสุขลักษณะของสถานที่ เครื่องมือหรอือุปกรณ ระบบกําจัดหรือบําบัด
ของเสีย และอื่นๆของสถานที่ประกอบกิจการดังกลาวแลวพบวา 
    ครบถวนถูกตองตามที่กําหนดไวในขอกําหนดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  ไมครบ ดังนี้ 

1) ............................................................................ 
2) ............................................................................ 
3) ............................................................................ 

 ฉะนั้น จึงมีความเห็นวา  ไมสมควรอนุญาต 
    สมควรอนุญาต 
    สมควรอนุญาตโดยมีเงือ่นไข ดังนี้ 

1) ............................................................................ 
2) ............................................................................ 
3) ............................................................................ 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 
     (ลงช่ือ) 
      (....................................) 
     ตําแหนง........................................ 
    เจาพนักงานสาธารณสุข / ผูไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถิ่น 
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ท่ี.................................              สํานักงาน....................................... 

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

เรื่อง แจงขยายเวลาการพิจารณาอนญุาตประกอบกิจการ....................................................................... 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง ใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  เลขที่........ลงวันที่........เดือน...............พ.ศ. ........... 
สิ่งท่ีสงมาดวย 1. ................................................................................................................ 
  2. ................................................................................................................ 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................. 
และ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น) ไดออกใบรับคําขออนุญาตไวตามที่อางถึงนั้น 

 เนื่องจากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
อนุญาตได ภายในเวลา 21 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอดังกลาวดังนี้ 

1. ................................................................................................... 
2. ................................................................................................... 
3. ................................................................................................... 

 ดังนั้น จึงขอแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตออกไปเปนเวลา 10 วัน นับแตวันสิ้นสุดเวลา
ขางตน และตองขออภัยมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 
     (ลงช่ือ) 
      ........................................ 
      (.....................................) 
     ตําแหนง........................................ 
          เจาพนักงานทองถิ่น 
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ท่ี........................................ สํานักงาน................................... 
   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 

เรื่อง แจงการอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................................................. 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง ใบรับคําขออนุญาต เลขที่.................ลงวันที่..........เดือน..................พ.ศ. ............ 

 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ.................................................................. 
และ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น) ไดออกใบรับคําขออนุญาตไวตามที่อางถึงนั้น 

 บัดนี้ เจาพนักงานทองถิ่นไดพิจารณาออกใบอนุญาตใหแกทานเรียบรอยแลว จึงขอใหทานมา
ติดตอขอรับใบอนุญาตภายใน............วัน นับแตไดรับหนังสือนี้ ท้ังนี้ หากลวงเลยระยะเวลาดังกลาวแลว
ทานมิไดมาติดตอขอรับใบอนุญาตโดยไมมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควรจะถือวาทานสละสิทธิและถูก
ยกเลิกการอนุญาตครั้งนี้ 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 
     
     (ลงช่ือ) 
                  (.......................................) 
     ตําแหนง......................................... 
         เจาพนักงานทองถิ่น 
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ท่ี................................. สํานักงาน................................... 
   ................................................... 
   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ................... 

เรื่อง แจงเหตุผลการไมอนุญาตประกอบกิจการ 
เรียน .............................................................................. 
อางถึง (1) ใบรับคําขออนุญาต/ตออายุใบอนุญาต เลขที่...........ลงวันที่..........เดือน..............พ.ศ. .......... 
 (2) หนังสือคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ  ท่ี............ลว. .......... 

 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ..................................... 
และเจาพนักงานไดมีคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการไวตามที่อางถึงนั้น 
จากการตรวจสอบปรากฏวาทานไมปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาพนักงานดังกลาวภายในเวลาที่กําหนดไว 
ดังนั้น เจาพนักงานทองถิ่นจึงมีความเห็นไมอนุญาตใหทานประกอบกิจการได 
 ฉะนั้น ถาทานเห็นวาไมถูกตองหรือมีขอโตแยงใดๆ ขอใหทานแจงความเห็นพรอมเอกสาร
หรือหลักฐานที่เปนประโยชนหรือสนับสนุนความเห็นของทานแกเจาพนักงานทองถิ่นภายใน...............
วัน นับแตวันที่ไดรับแจงหนังสือนี้ โดยหากลวงเลยกําหนดเวลาดังกลาวแลว ทานไมแจงความเห็นใดๆ 
หรือมีการแจงความเห็นแตเจาพนักงานเห็นวาไมมีเหตุผลเพียงพอ เจาพนักงานทองถิ่นจะออกคําสั่งไม
อนุญาตประกอบกิจการแกทานตอไป 

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไปดวย จะเปนพระคุณ 

           ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงช่ือ) 
                  (...........................................) 
     ตําแหนง............................................. 
     เจาพนักงาน....................................... 
................................................. 
................................................. 
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 คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

 
คําสั่งที่……./……… สํานักงาน................................................. 
   วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
เรื่อง คําสั่งไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
เรียน .......................................................... 
อางถึง (1)  คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ........................................................................................ 
 ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................ 
..................................................เมื่อวันที่........................................นั้น 
 ปรากฏวาทานไมสามารถดําเนินการใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น (สาเหตุไมอาจจะออก
ใบอนุญาตได) คือ 

1) ........................................................................................................................ 
2) ........................................................................................................................ 
3) ........................................................................................................................ 
4) ........................................................................................................................ 
5) ........................................................................................................................ 

 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา 56 แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะเจาพนักงาน
ทองถิ่น จึงมีคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการใหแกทาน 
 ทั้งนี้ หากทานฝาฝนดําเนินกิจการจะมีโทษ..........................................(แลวแตประเภทกิจการ) ตาม
มาตรา..............แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 อนึ่ง หากทานไมพอใจคําสั่งนี้หรือเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม ทานมีสิทธิอุทธรณคําสั่งตอ            
(ผูวาราชการจังหวัด.......................)ไดภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่งนี้ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตามคําสั่งขางตน 
       ขอแสดงความนับถือ 
       ................................ 
       (..............................) 
      ตําแหนง........................................ 
       เจาพนักงานทองถิ่น 
สวนราชการ............................... 
เบอรโทรศัพท............................. 
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 คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

 
คําสั่งที่……./……… สํานักงาน................................................. 
   วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
เรื่อง คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 
เรียน .......................................................... 
 ตามที่ทานไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นใหประกอบกิจการ................................................. 
ตามใบอนุญาตเลขที่.............ซึ่งใบอนุญาตจะสิ้นอายุในวันที่............................................โดยทานยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นไวแลว เมื่อวันที่........................................กอนใบอนุญาตสิ้นอายุนั้น 
 ปรากฏวาทานไมสามารถดําเนินการใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น (สาเหตุไมอาจจะอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตได) คือ 

1) ........................................................................................................................ 
2) ........................................................................................................................ 
3) ........................................................................................................................ 
4) ........................................................................................................................ 
5) ........................................................................................................................ 

 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา 56 แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะเจาพนักงาน
ทองถิ่น จึงมีคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการแกทาน 
  ทั้งนี้ หากทานฝาฝนดําเนินกิจการจะมีโทษ..............................................(แลวแตประเภทกิจการ) 
ตามมาตรา..............แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
  อนึ่ง หากทานไมพอใจคําสั่งนี้หรือเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม ทานมีสิทธิอุทธรณคําสั่งตอ 
(ผูวาราชการจังหวัด.............................)ไดภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่งนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตามคําสั่งขางตน 
      ขอแสดงความนับถือ 
      ................................ 
      (..............................) 
     ตําแหนง........................................ 
      เจาพนักงานทองถิ่น 
สวนราชการ............................... 
เบอรโทรศัพท............................. 
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ใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ........................................... 
เลขที่.............เลมที่............./................ 
 (1) เจาพนักงานทองถิ่นอนุญาตให........................................................................................................ 
สัญชาติ.........................อยูบานเลขที่.........................หมูที่..........................ตําบล.................................................... 
อําเภอ...........................................จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท....................................... 
 ช่ือสถานประกอบกิจการ..................................................ประเภท........................................................ 
มีพ้ืนที่..............................ตารางเมตร ต้ังอยูเลขที่.................หมูที่...............ตําบล................................................... 
อําเภอ...........................................จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท....................................... 
เสียคาธรรมเนียมปละ...............................บาท(........................................................................)ตามใบเสร็จรับเงิน 
เลมที่........................เลขที่..........................ลงวันที่.................................................................... 
 (2) ผูรับหนังสือใบอนุญาตตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดในขอกําหนด
ของทองถิ่น 
 (3) หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของโดยมิอาจแกไขได เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณาใหเพิกถอนการอนุญาตนี้ได 
 (4) ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังตอไปนี้อีกดวย คือ 
  4.1)  ................................................................................... 
  4.2)  ................................................................................... 
 (5) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกใหเมื่อ วันที่..........เดือน....................พ.ศ. ............... 
 (6) ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุ วันที่..........เดือน....................พ.ศ. ............... 

 (ลงช่ือ)......................................................  
 (....................................................) 
ตําแหนง................................................... 
 เจาพนักงานทองถิ่น                         

คําเตือน  (1) ผูรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตนี้ไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ
ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ หากฝาฝนมีโทษปรับไมเกิน 500 บาท 
 (2) หากประสงคจะประกอบกิจการในปตอไปตองยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

(มีตอดานหลัง) 
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 (ดานหลัง) 
รายการตออายุใบอนุญาตและเสียคาธรรมเนียม 

 
ใบเสร็จรับเงิน วัน/เดือน/ป 

ที่ออกใบอนุญาต 
วัน/เดือน/ป 
ที่สิ้นอายุ
ใบอนุญาต 

เลมที่ เลขที่ วัน/เดือน/ป 
(ลงช่ือ) 

เจาพนักงานทองถิ่น 
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แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
        เขียนที่ …………………………..... 

       วันที่ ….... เดือน……………..พ.ศ………… 
 ขาพเจา …………………...………….………..อายุ…………….. ป  สัญชาติ ………………………. 
อยูบานเลขที่ ……………. หมูที่ ……….. ตรอก/ซอย ………...……………. ถนน …………………………….. 
แขวง/ตําบล …………………..………. เขต/อําเภอ ………..…………..… …จังหวัด ……………………......… 
หมายเลขโทรศัพท ……………………... 
 ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการประเภท…………………………………………………… 
ตามใบอนุญาตเลมที่ ………... เลขที่ ………/……… ออกใหเมื่อวันที่ …..…. เดือน ………….…… พ.ศ……… 
ตอ (เจาพนักงานทองถิ่น) ……………………….. 
พรอมคําขอนี้  ขาพเจาไดแนบหลักฐานและเอกสารมาดวย  ดังนี้คือ 
 1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 2) สําเนาทะเบียนบาน 
 3)  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ  คือ 
  3.1  .…………… ………………….............…………………………………………… 
  3.2  ………………………..............……………………………………………………. 
 4) ..………………………………..............…………………………………………………….. 
 ขาพเจาขอรับรองวา   ขอความในแบบคําขอใบอนุญาตนี้เปนความจริงทุกประการ 
     

             ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผูขอรับใบอนุญาต 
       ( ………………………………. ) 
 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข 
 จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
    (  )   เห็นสมควรอนุญาต   
    (  )   เห็นควรไมอนุญาต  
เพราะ  ……………………………………………… 
……………………………………………………… 
( ลงช่ือ ) ………………… เจาพนักงานสาธารณสุข 
     ( ……………………….. ) 
   ตําแหนง ………………… วันที่…../……/….. 

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น 
  
    (  )   อนุญาต  ใหประกอบกิจการได 
    (  )   ไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
              ( ลงช่ือ ) ……………….……….  
             ( ……………………………….. ) 
             ตําแหนง ………………………. 
             วันที่……...../…..……/……….. 
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พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 
ของบานเมือง พ.ศ. 2535 

 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่น ที่มีประกาศกระทรวงมหาดไทยลงในราชกิจจานุเบกษา 

เชน ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง ใหใชพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 บังคับใชในเขตองคการบริหารสวน
ตําบลในจังหวัดภูเก็ตทั้งจังหวัด 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
2.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
2.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

3. นิยาม 
3.1 ท่ีสาธารณะ หมายความวา สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากที่รกรางวางเปลา และ

หมายความรวมถึงถนนและทางน้ําดวย 
3.2 ถนน หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขามตามกฎหมายวา

ดวยการจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนสวนบุคคล ซ่ึงเจาของยินยอมให
ประชาชนใชเปนทางสัญจรได 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ (ตามมาตรา 10) 
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5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ี

สาธารณะ 
แบบฟอรมที่ใช 
- แบบคําขอรับใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย 

หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพื่อโฆษณาแกประชาชน (แบบ ร.ส.1) 
- ใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือ

เอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพื่อโฆษณาแกประชาชน 
5.1.1 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือ
เขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผน
ประกาศ เพื่อโฆษณาแกประชาชน พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ 
และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน      
- ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 
- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขุด ลบ หรือลางแผน

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
กรณีนิติบุคคล 
- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาทและ

สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 
- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขุด ลบ หรือลางแผน

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
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หมายเหตุ: ในกรณีที่เปนการติดตั้งปายโฆษณาที่มีขอความหรือภาพในลักษณะเดียวกันในที่
ตางๆ กัน ตองยื่นคําขออนุญาต พรอมเอกสารประกอบจํานวนเทาจุดที่ติดตั้ง 
(ใบอนุญาต 1 ใบ ใชกับ 1 จุดท่ีติดตั้งปาย) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการให
ผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะทําการโฆษณา 

โดยตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไขดังตอไปนี้ 
- ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบ

เรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
- ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ

หรือภาพที่ใชในการโฆษณา หรือตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับ
อนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว 

- ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณ
หามติดตั้งปายโฆษณา ไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน 
อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขาม เกาะกลางถนน 
สวนหยอมสวนสาธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟา ซ่ึงอยูในที่สาธารณะ 
ทั้งนี้ เวนแตเปนการติดตั้งเพื่องานพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการตอนรับราช
อาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อพิจารณา
ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาตเพื่อรอลงนาม โดยตองแสดง 

 เขตทองที่ที่อนุญาตใหโฆษณา 
 อายุของหนังสืออนุญาต  
• การโฆษณาที่เปนการคา คร้ังละไมเกิน 60 วัน 
• การโฆษณาที่ไมเปนการคา คร้ังละไมเกิน 30 วัน 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
(ตองแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ) 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต  
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณา สงใหนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 
หมายเหตุ: ในกรณีอนุญาต ขั้นตอนที่ 1-5 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรือเร็วกวา 

(ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 ขอ 4 ระบุวาการ
พิจารณาอนุญาตตองใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับแตวันยื่นคํารอง) 

ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต โดยในกรณีที่
ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียม ตามอัตราดังนี้ 

 หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาที่เปนการคา ฉบับละ 200 บาท 

 หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาอื่นๆ ที่ไมเปนการคา ฉบับละ 100 บาท 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต  
- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาตองมีการใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับ

อนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่  โดยแสดงเลขที ่และ
วัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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แบบแจงการไมอนุญาต 

แบบแจงการอนุญาต 

ถูกตอง 

อนุญาต

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
รับคําขอรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

ไมถูกตอง 
เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูยื่น 
คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ร.ส.1
 

แกไขใหถูกตอง  

เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสาร 
คําขออนุญาต 

เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอปลัดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และนายกองคกร

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณา และ
ลงนามในบันทึกขอความ 

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น
พิจารณา 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขอ 

ไมอนุญาต 

เจาหนาที่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาหนาที่แจงการไมอนุญาต 
แกผูขอ 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

 

ภายใน 
7 วันหรือ
เร็วกวา 

 

เจาหนาที่สงมอบใบอนุญาต 

ทะเบียนใบอนุญาต 

ใบอนุญาต ( ร.ส. 2) 

 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
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แบบร.ส.1 
คํารองขออนญุาตโฆษณา 

______________ 
       เขียนที_่_______________________ 
      วันที_่____เดอืน____________พ.ศ.________ 
 ขาพเจา____________________________________อาย_ุ______ป    สัญชาติ ________ 
อยูบานเลขที_่_____________ตรอก/ซอย__________________ถนน______________________ 
ตําบล/แขวง________________________________อําเภอ/เขต___________________________ 
จังหวดั______________________________โทรศัพท_____________________________ 
ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ ขออนุญาตทําการโฆษณาโดยปด            
ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว ณ ที่__________________________________________ 
ซ่ึงตั้งอยูเลขที่_____________ตรอก/ซอย____________________ถนน_____________________ 
ตําบล/แขวง______________________อําเภอ/เขต________________จังหวดั________________ 
 ไดเสนอแผนผังของเขตที่จะปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา
จํานวน ๒ ชุดมาดวยแลว 
 ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลว จะเก็บ ปลด ร้ือถอน ขูดลบ หรือ
ลางแผนประกาศหรือใบปลิวออกจากบริเวณดังกลาว 
 
      (ลงชื่อ)_______________________ 
หมายเหตุ  ขอความใดไมใชใหขีดฆาออก    ผูขออนุญาต 
ความเห็นของเจาหนาท่ี 
_____________________________________________________________________________ 
       

(ลงชื่อ)_______________________ 
คําสั่งของพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่  (ตําแหนง) 
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แบบร.ส.1 
ตราทองถิ่น 

หนังสืออนุญาต 
       เลมที่......................................... 
       เลขที่.......................................... 

      สํานักงาน................................................... 
(1) อนุญาตให......................................................................อายุ..........ป  สัญชาติ............................ 
 อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย..................................ถนน............................................ 
 ตําบล/แขวง.............................................อําเภอ/เขต................................................................... 
 จังหวดั..................................................... 
(2) โฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยประกาศหรือใบปลิวได 
 ณ ที่.................................................................................เลขที่.................................................... 

ตรอกซอย/.....................ถนน....................................ตําบล/แขวง............................................... 
อําเภอ/เขต...........................................................จังหวดั............................................................. 

(3) ตั้งแตวนัที่.....................................................ถึงวันที่................................................................... 
 รวมกําหนดเวลาอนุญาต..........................................................วัน 
(4)  ไดรับเงินคาธรรมเนียม จํานวน............................บาท (ตัวอักษร..............................................) 
(5) หนังสืออนุญาตใหไว ณ วันที่...............................เดือน.......................................พ.ศ. ............... 
 
ลงชื่อ          ลงชื่อ 
       (.....................................)          (.....................................) 
                     ผูรับเงิน          เจาพนกังานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที ่
                                                                                            ผูออกหนังสืออนุญาต 
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หมายเหต ุ

 เงื่อนไขในการอนุญาต 
 1. หนังสืออนุญาตนี้ใหใชเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้น 
 2. ใหกระทําการโฆษณาเฉพาะภายในสถานทีท่ี่ระบุไวในหนังสืออนุญาต 
 3. ผูไดรับอนุญาตตองควบคุมแผนประกาศ หรือใบปลิวใหอยูในบริเวณที่ไดรับอนุญาต 
 4. ผูไดรับอนุญาตตองเก็บ ปลด ร้ือถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ 
 5. หากฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามหนังสืออนุญาตนี้ ตองระวางโทษปรับไมเกิน 5,000 บาท 
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พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
2. กฎหมายที่ใชอางอิง 

2.1 พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 

3. นิยาม 
  ทางหลวงเทศบาล คือ ทางหลวงในเขตเทศบาล ที่เทศบาลเปนผูดําเนินการกอสราง 

ขยาย บูรณะและบํารุงรักษา และไดลงทะเบียนไวเปนทางหลวงเทศบาล (มาตรา 10) 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การออกใบอนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน

ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล (ตามมาตรา 37) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การออกใบอนุญาตสรางทาง ถนน หรือสิ่งอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน

ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 
5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 

- คําขออนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน
ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 

- ใบอนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน
ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองชาง รับคําขออนุญาตสรางทาง ถนน 

หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปนทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ท้ังหมด 4 ชุด ดังนี้ 
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- คําขออนุญาตสรางทาง ถนน หรือส่ิงอื่นใดในเขตทางหลวงเทศบาลเพื่อเปน
ทางเขาออกทางหลวงเทศบาล 

-  แบบแปลนทําทางเชื่อมเขาออกทางหลวง (ขนาดกระดาษ A3) 
- สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
- สําเนาโฉนดที่ดินซึ่งประสงคจะทําทางเชื่อมเขาออกทางหลวง (กรณีที่ที่ดิน

ติดจํานองจะตองมีหนังสือยินยอมจากผูรับจํานองดวย) 
- กรณีทางเชื่อมที่ขออนุญาตมีรัศมีเล้ียวปากทางเขาออกล้ําหนาที่ดินผูอ่ืน 

อาจจะตองใหเจาของที่ดินแสดงความยินยอมเปนลายลักษณอักษรดวย 
- กรณีมอบอํานาจใหผูอ่ืนทําการขออนุญาตแทน เจาของที่ดินจะตองทําหนังสือ

มอบอํานาจดวย พรอมสําเนา บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของ
ผูรับมอบ (ติดอากรแสตมป 10 บาท) 

- กรณีเปนนิติบุคคลจะตองมีหนังสือมอบอํานาจที่ลงนามโดยกรรมการผูมี
อํานาจพรอมตราประทับของ นิติบุคคลนั้นๆ และตองมีหนังสือรับรองของ
สํานักทะเบียนหางหุนสวนบริษัท กรมทะเบียนการคากระทรวง  พาณิชย 
ระบุกรรมการผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลนั้นดวย 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผู
ยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 นายชางดําเนินการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณา

ออกใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดเทศบาลพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา สงใหนายกเทศมนตรี
พิจารณา 

ขั้นตอนที่ 5 นายกเทศมนตรีพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต  
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

- ในกรณีที่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 
- สงมอบใบอนุญาตพรอมเอกสาร 1 ชุดคืนใหกับผูไดรับใบอนุญาต 
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หนังสือขออนญุาตตามมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
คําขออนุญาตสรางทาง ถนน หรือสิ่งอื่นใดในเขตทางหลวง เพื่อเปนทางเขา-ออกทางหลวง 

 

เขียนที่................................................... 
วันที่................................................................ 

           ขาพเจา..........................................................................................อายุ..................ป  
อยูบานเลขที่................ถนน................................ ตําบล............................ อําเภอ..............................
จังหวดั.......................................... ขออนุญาตสราง...........................................................................
ตามแบบเลขที่................................................ในเขตทางหลวงหมายเลข...........................................
ตอน..............................................................................กิโลเมตรที่....................................................
ดานซายทาง/ขวาทางเพื่อประโยชนเปนทางเขา-ออก......................................................................... 
ที่ดินของ  นาย/นาง/นางสาว..............................................................................................................
ซ่ึงมีโฉนดหรือหนังสือสําคัญ..........................................ดังไดเสนอแผนผังมาเพื่อพิจารณาพรอมนี ้
จํานวน.................ชุด และเพือ่ใหถูกตองตามระเบียบของกรมทางหลวงขาพเจา  นาย/นาง/นางสาว  
.....................................................................................(ผูขออนุญาต) ขอใหคํารับรองและทําสัญญา
ตอกรมทางหลวง  ดังนี ้
 1. ผูขออนุญาตนี้จะทําการกอสรางทางเชื่อมเขา-ออกทางหลวงตามแบบเลขที่.............. 
ที่ไดรับอนุญาตและดําเนินการโดยความควบคุมของเจาหนาที่กรมทางหลวง 
 2. ผูขออนุญาตจะหาวัสดุมาดําเนินการทําทางเชื่อมเขา-ออกทางหลวงเอง ตามแผนผัง
ที่กรมทางหลวงอนุญาตจะไมใชวัสดุในเขตทางหลวง 
 3. แผนผังมาตรฐานของกรมทางหลวงก็ดี  แผนผังอื่นใดที่กรมทางหลวงไดวางไวเปน
พิเศษ  หรือไดรับอนุญาตเฉพาะราย เพื่อทําการนี้ก็ดี ผูขออนุญาตจะตองไมแกไขเพิ่มเติมหรือ
เปลี่ยนแปลง  กอนที่จะมีการตกลงยินยอมจากกรมทางหลวงเปนลายลักษณอักษร 
 4. กรมทางหลวงสงวนไวซ่ึงสิทธิ์ที่จะออกแบบ เปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเติม ส่ิงทําทาง
เชื่อมเขาขออกทางหลวงของผูขออนุญาตที่ไดรับอนุญาตไวใหเหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลง
ของทางหลวง หรือเพื่อความปลอดภัยแกทางหลวง หรือเพื่อบํารุงรักษาทางหลวง ประการใดก็ได 
และในกรณีที่มีการแกไขใหเปนหนาที่ของผูขออนุญาตที่ไดรับอนุญาตจะตองปฏิบัติตามที่
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กรมทางหลวงสั่งใหแกไขเพิ่มเติม โดยออกคาใชจายเองทั้งสิ้น ทั้งนี้กรมทางหลวงจะไดแจงใหผูที่
ไดรับอนุญาตทราบลวงหนาในเวลาอันสมควร แตถาหากอยูในสถานการณอันกอใหเกิดความ
ไมปลอดภัย หรือสถานการณเรงดวนแลว ผูรับอนุญาตจะตองแกไขโดยเร็วตามเวลาที่กรมทางหลวง
กําหนด หรือยินยอมใหกรมทางหลวงเขาทําการแกไขเสียเอง โดยยินยอมใชคางานนี้ใหแก              
กรมทางหลวง 
 5.  เมื่อไดรับอนุญาตแลว  ผูขออนุญาตจะดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน................วัน  
เมื่อครบกําหนดแลวปรากฏวาผูขออนุญาตยังไมทําการใหแลวเสร็จเนื่องจากผูขออนุญาตละทิ้งงาน  
หรือหลีกเลี่ยงไมทําตามแผนผังที่กําหนด  หรือมีเหตุผลที่ไมควรใหตอเวลาทําการอีกตอไป  ผูขอ
อนุญาตจะยินยอมใหกรมทางหลวงสั่งตัดสิทธิ์ถอนใบอนุญาตและปดการจราจรโดยฝงเครื่องปด
กั้น  หรือตัดสวนหนึ่งสวนใดในทางเชื่อมนี้ออก  แตถาภายหลังปรากฏวาผูขออนุญาตเจตนาที่จะ
ทําขึ้นใหมใหถูกตองตามความประสงคของทางราชการ  ก็อาจจะยอมใหผูขออนุญาตยื่นคํารองขอ
อนุญาตทําการนี้ขึ้นใหมก็ได 
 6. ผูยื่นหนังสือขออนุญาตยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาต และระเบียบของ
ทางราชการที่เกี่ยวของกับการขออนุญาตนี้ทุกประการ 
 
 
 ลงชื่อ.........................................................ผูขออนุญาต 
  (.......................................................) 
 
 ลงชื่อ.........................................................ชางผูควบคุม 
  (.......................................................) 
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เทศบาล......................................... 

วันที่ .................................................................... 

เร่ือง  ขออนุญาตใหทําทางเชื่อมกบัทางหลวงเทศบาล 
เรียน  ...................................................... 
อางถึง หนังสือขออนญุาต ลงวันที่.......................................... 

 ตามหนังสือทีอ่างถึง ทานไดยื่นขออนุญาตทําทางเชื่อม ในเขตทางหลวงหมายเลข.......... 
ตอน.....................................................ที่  กิโลเมตรที่........................................ ดาน....................... 

 บัดนี้ ผูอํานวยการทางหลวงเทศบาล (   ช่ือเทศบาล   ) ไดพิจารณาแลวอนุญาตใหทาน
ดําเนินการทําทางเชื่อม กิโลเมตรที่...........และสายทาง...........ดังกลาวได โดยมีเงื่อนไขเพิ่มเติมดังนี้ 

1. .................................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................................... 
3. .................................................................................................................................... 
4. .................................................................................................................................... 
5. .................................................................................................................................... 

การดําเนินการดังกลาว ขอใหถูกตองตามรูปแบบและเงื่อนไขทุกประการ ทั้งนี้ใหประสานงานและ
อยูในความควบคุมของ .......................................................................................................... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(............................................) 
 
 

เวนที่ดานหนากวาง 6.00 เมตร หางจากเขตทางหลวง สําหรับจอดรถหรอืเปนทางสาธารณะ 
หามมิใหระบายน้ําเสียท้ิงลงในเขตทางหลวง 

(ช่ือนายชางโยธา) 
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หนังสืออนุญาต 
 
ที่...................................     วันที่.................................................... 
เรียน .................................................. 

 ตามบันทึกที่.................................................. ลงวันที่........................................................ 
แจงวา ..........................................................ไดเสนอแผนผงัและหนังสือขออนุญาตทําทางเชื่อมใน
เขตทางหลวงหมายเลข.................... ตอน.................................กิโลเมตรที่....................................... 
ดาน.................................... 

 เทศบาล................................. อนุญาตให .......................................................................... 
ทําทางเชื่อมในสายทาง และ กม. ดังกลาวไดตามแบบแผนผังที่เสนอ ทั้งนี้ใหดําเนินการกอสรางให
เปนไปตามแบบมาตรฐานการควบคุมที่.................................. และจะตองมีเงื่อนไขเพิม่เติม ดังนี ้

1. .................................................................................................................................... 
2. .................................................................................................................................... 
3. .................................................................................................................................... 
4. .................................................................................................................................... 
5. .................................................................................................................................... 

 เมื่อผูขออนุญาตดําเนินการแลวเสร็จภายในกําหนดหรือไมประการใด โปรดรายงานให
เทศบาลทราบดวย 
 
    

(........................................................) 
นายกเทศมนตรี 

เทศบาล............................. 

เวนที่ดานหนากวาง 6.00 เมตร หางจากเขตทางหลวง สําหรับจอดรถหรอืเปนทางสาธารณะ 
หามมิใหระบายน้ําเสียท้ิงลงในเขตทางหลวง 
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การลงทะเบียนทางหลวงเทศบาล 
 
 ทางหลวงเทศบาล นายกเทศมนตรีเปนผูจัดใหลงทะเบียนไว ณ สํานักงานเทศบาล โดย
อนุมัติผูวาราชการจังหวัด (มาตรา 13(4)) โดยมีนายกเทศมนตรีเปนผูอํานวยการทางหลวงเทศบาล 
(มาตรา 15(3)) 
 บุคคลซึ่งกอสรางทางขึ้นอาจรองขอใหเจาหนาที่ตามมาตรา 13 ลงทะเบียนทางนั้นเปน
ทางหลวงได แตเจาหนาที่ดังกลาวจะรับลงทะเบียนใหไดตอเมื่อบุคคลซึ่งกอสรางทางนั้นไดปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขที่เจาหนาที่ไดกําหนดไวแลว (มาตรา 18) 
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พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคการบริหารสวนตําบล 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
2.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2547) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

แจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง  
2.3 คําสั่งกระทรวงพลังงานที่ 4/2548 เร่ือง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
2.4 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่อง การถายโอนภารกิจงานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงตาม

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 2) 

2.5 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่อง กําหนดแบบคําขอรับใบอนุญาต แบบใบอนุญาต แบบ
คําขอแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ แบบใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะ
ของสถานที่ แบบคําขอตออายุใบอนุญาต แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต และแบบคํา
ขอโอนใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2546 

2.6 ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่อง กําหนดความกวางของทางหลวง ถนนสาธารณะหรือ
ถนนสวนบุคคล สําหรับสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ก และประเภท ข 

2.7 ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เร่ือง กําหนดหลักเกณฑ วิธีการตรวจสอบและการพิจารณา
ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2546 

3. นิยาม 
3.1 น้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา น้ํามันปโตรเลียมดิบ น้ํามันเบนซิน น้ํามันเชื้อเพลิง

สําหรับเครื่องบิน น้ํามันกาด น้ํามันดีเซล น้ํามันเตา น้ํามันหลอล่ืน และใหหมายความ
รวมถึงผลิตภัณฑปโตรเลียมอื่นที่เปนของเหลวและใชเปนเชื้อเพลิงหรือเปนสิ่งหลอล่ืน
ตามที่รัฐมนตรีกําหนดใหเปนน้ํามันเชื้อเพลิงโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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3.2 การมีน้ํามันเชื้อเพลิงไวในครอบครอง หมายความวา การมีไวในครอบครองไมวาเพื่อ
ตนเองหรือผูอ่ืน และไมวาจะเปนกรณีมีไวเพื่อจําหนาย เพื่อขนสง เพื่อใช หรือเพื่อ
ประการอื่นใด และใหหมายความรวมถึงการทิ้งหรือปรากฏในบริเวณที่อยูในความ
ครอบครองดวย 

3.3 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา สถานที่ที่ใชในการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง เพื่อ
ใหบริการน้ํามันเชื้อเพลิงแกยานพาหนะ และใหหมายความรวมถึงบริเวณที่กําหนดไว
ในใบอนุญาตใหเปนเขตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนสิ่งกอสราง ถัง ทอ และ
อุปกรณหรือเครื่องมือตางๆ ในบริเวณนั้น 

3.4 การขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา การเคลื่อนยายน้ํามันเชื้อเพลิง จากที่แหงหนึ่ง
ไปยังที่อีกแหงหนึ่ง ไมวาโดยทางบก ทางน้ํา ทางทอ หรือโดยวิธีการอื่นใด 

3.5 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง หมายความวา สถานที่ที่ใชในการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงตามปริมาณที่
กําหนดในกฎกระทรวง และใหหมายความรวมถึงบริเวณที่กําหนดไวในใบอนุญาตให
เปนเขตคลังน้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนสิ่งกอสราง ถัง ทอ และอุปกรณหรือเครื่องมือตางๆ 
ที่เกี่ยวของ แตไมรวมถึงสถานที่ใชในการเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใชเปนวัตถุดิบใน
กระบวนการผลิตในโรงกลั่นหรือผลิตน้ํามันเชื้อเพลิง 

3.6 จุดวาบไฟ หมายความวา อุณหภูมิ ณ จุดที่ไอของน้ํามันเชื้อเพลิงลุกเปนเปลวไฟวาบขึ้น
เมื่อสัมผัสกับเปลวไฟทดสอบ 

3.7 ถนนสาธารณะ หมายความวา ถนนที่เปดหรือยินยอมใหประชาชนเขาไปหรือใชเปนทาง
สัญจรได ทั้งนี้ ไมวาจะมีการเรียกเก็บคาตอบแทนหรือไม 

3.8 น้ํามันเชื้อเพลิงมี 3 ชนิด ดังนี้ 
3.8.1 ชนิดไวไฟนอย ไดแก น้ํามันเชื้อเพลิงที่มีจุดวาบไฟตั้งแต 60 องศาเซลเซียสขึ้นไป 
3.8.2 ชนิดไวไฟปานกลาง ไดแก น้ํามันเชื้อเพลิงที่มีจุดวาบไฟตั้งแต 37.8 องศาเซลเซียส 

แตต่ํากวา 60 องศาเซลเซียส 
3.8.3 ชนิดไวไฟมาก ไดแก น้ํามันเชื้อเพลิงที่มีจุดวาบไฟต่ํากวา 37.8 องศาเซลเซียส 

3.9 ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงมี 5 ประเภท ดังนี้ 
3.9.1 ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.9.2 กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง 
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3.9.3 ถังน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.9.4 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.9.5 ถังขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง 

3.10 ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก 
3.10.1 ภาชนะแกวสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณความจุไมเกิน 

0.5 ลิตร  
3.10.2 ภาชนะแกวสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย

ที่มีปริมาณความจุไมเกิน 1 ลิตร 
3.11 กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก 

3.11.1 ภาชนะเหล็กเคลือบดีบุกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟนอยที่มีปริมาณความจุไมเกิน 20 ลิตร หรือ 

3.11.2 ภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณบรรจุ            
ไมเกิน 4 ลิตร  

3.11.3 ภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟ
นอยที่มีปริมาณความจุไมเกิน 20 ลิตร 

3.12 ถังน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก 
3.12.1 ภาชนะเหล็กสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง 

หรือชนิดไวไฟนอยที่มีปริมาณความจุไมเกิน 227 ลิตร  
3.12.2 ภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ประเภทน้ํามันหลอล่ืน

ที่มีปริมาณความจุเกิน 20 ลิตร แตไมเกิน 227 ลิตร 
3.13 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก  ภาชนะสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุเกิน 

227 ลิตร แบงตามลักษณะการติดตั้งได 3 ลักษณะ ดังนี้ 
3.13.1 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินมี 2 ชนิด ดังนี้ 

3.13.1.1 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็ก ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณ
ความจุเกิน 227 ลิตร แตไมเกิน 2,500 ลิตร 

3.13.1.2 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดใหญ ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่มี
ปริมาณความจุเกิน 2,500 ลิตรขึ้นไป แบงเปน 
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- ถังตามแนวนอน (Horizontal Tank) 
- ถังตามแนวตั้ง (Vertical Tank) 

3.13.2 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงตามแนวนอนหรือ
แนวตั้ง หรือถังทรงกลมที่ฝงอยูใตพื้นดิน 

3.13.3 ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโปะเหล็ก ไดแก ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงตาม
แนวนอนหรือแนวตั้ง หรือถังทรงกลมที่เชื่อมหรือตรึงไวภายในโปะเหล็ก 

3.14 ถังขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก ภาชนะสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงที่ตรึงไวบนยานพาหนะ
ขนสงน้ํามันทางบก 

3.15 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง ไดแก คลังน้ํามันเชื้อเพลิงตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ํามัน
เชื้อเพลิงที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงมีปริมาณเกิน 500, 000 ลิตรขึ้นไป 

3.16 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงมี 3 ลักษณะ ดังนี้ 
3.16.1 ลักษณะที่หนึ่ง ไดแก สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 

ดังนี้ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณไมเกิน 40 ลิตร หรือ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณไมเกิน 227 ลิตร  
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย มีปริมาณไมเกิน 454 ลิตร 

3.16.2 ลักษณะที่สอง ไดแก สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 
ดังนี้ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แตไมเกิน 

454 ลิตร หรือ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต

ไมเกิน 1,000 ลิตร  
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย มีปริมาณเกิน 454 ลิตร แตไมเกิน 

15,000 ลิตร 
3.16.3 ลักษณะที่สาม ไดแก สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 

ดังนี้ 
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 454 ลิตรขึ้นไป หรือ 
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- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 1, 000 ลิตรขึ้นไป  
- สถานที่เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย มีปริมาณเกิน 15, 000 ลิตรขึ้นไป 

 ทั้งนี้ ปริมาณทั้งหมดตาม (ก) (ข) และ (ค) รวมกันแลวตองไมเกิน 500, 000 ลิตร 
3.17 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง แบงเปน 6 ประเภท คือ 

3.17.1 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ก ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ใหบริการแกยานพาหนะทางบก  ซ่ึงตั้งอยูในพื้นที่ที่ติดเขตทางหลวง ถนน
สาธารณะหรือถนนสวนบุคคลซึ่งมีขนาดความกวางตามที่กรมธุรกิจพลังงาน
ประกาศกําหนด และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน 

3.17.2 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ข ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ใหบริการแกยานพาหนะทางบก ซ่ึงตั้งอยูในพื้นที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะหรือ
ถนนสวนบุคคลที่มีความกวางตามที่กรมธุรกิจพลังงานประกาศกําหนด และเก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน 

3.17.3 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
- ลักษณะที่หนึ่ง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกยานพาหนะ

ทางบกที่มีการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มี
ปริมาณไมเกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดิน 

- ลักษณะที่สอง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกยานพาหนะ
ทางบกที่มีการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มี
ปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดิน 

3.17.4 สถานบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่เก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอยไวในถัง
น้ํามันเชื้อเพลิง 

3.17.5 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
- ลักษณะที่หนึ่ง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกเรือที่มี

ปริมาณการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มี
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ปริมาณไมเกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโปะเหล็ก 

- ลักษณะที่สอง ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใหบริการแกเรือที่มี
ปริมาณการเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟนอย มีปริมาณ
เกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงไวในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง
เหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโปะเหล็กหรือเก็บ
น้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอยไว
ในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน 

3.17.6 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ฉ ไดแก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่
ใหบริการแกอากาศยาน 

3.18 กิจการควบคุมประเภทที่ 1 ตามมาตรา 17 ไดแก สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง
ลักษณะที่หนึ่ง 

3.19 กิจการควบคุมประเภทที่ 2 ตามมาตรา 17 ไดแก 
- สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สอง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง 

3.20 กิจการควบคุมประเภทที่ 3 ตามมาตรา 17 ไดแก 
- สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม 
- คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ก 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ข 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่สอง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่สอง 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ฉ 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

162 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ตามมาตรา 19) 
4.2 การอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ตามมาตรา 20) 
4.3 การขอตอใบอนุญาตจัดตั้ง และใบอนุญาตดําเนินการ (ตามมาตรา 23) 
4.4 การขอแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการ (ตามมาตรา 22) 
4.5 การขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ (ตามมาตรา 28) 
4.6 การขอโอนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ (ตามมาตรา 25) 

5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 
- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 
- ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) 
- บันทึกการตรวจสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง (แบบ ต.1/1) 
- บันทึกการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต. 2) 
- บันทึกการจับกุม (แบบ ต. 3) 
- คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  
- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอแจงการประกอบกิจการ 
- ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่รับแบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ 

ธพ. น 1) โดยกิจการควบคุมประเภทที่ 2 มี 4 ประเภทดังนี้ 
1. สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่ 2 (โรงงานขนาดเล็ก หรือเพื่อ

การเกษตร) 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟนอย  ไมเกิน 15,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟปานกลาง    ไมเกิน  1,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟมาก        ไมเกิน  454  ลิตร 
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2. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 1 (ปมถังลอยริมถนน
ขนาดเล็ก) 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอยในถังเก็บบนดิน ไมเกิน 10,000 ลิตร 
- หรือเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากหรือไวไฟปานกลางรวมกัน 
   ไมเกิน  454  ลิตร 

3. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ง (ปมหลอดแกวมือหมุน) 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ไมเกิน  454  ลิตร 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมเกิน  454  ลิตร 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  ไมเกิน  454  ลิตร 

4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท จ ลักษณะที่ 1 (ปมทางน้ําขนาดเล็ก) 
- ใหบริการแกยานพาหนะทางน้ํา 
- สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ชนิดไวไฟนอยหรือไวไฟปานกลาง 
   ไมเกิน 10,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันในถังเก็บน้ํามันบนพื้นดิน หรือในโปะเหล็ก 

   พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง (กรณี

บุคคลธรรมดา) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค 

และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
(กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 

- สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง 
(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง) 

- สําเนาหรือภาพถาย โฉนดที่ดิน หรือน.ส.3 หรือน.ส.3 ก หรือส.ค.1 หรือ
เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่นๆ  
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- สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชที่ดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดิน หรือ หนวยงานที่มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบที่ดิน ใหใชที่ดิน
เปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

- สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดอนุญาตให 
ผูขออนุญาตทําทางเชื่อมระหวางบริเวณที่ไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะ 
ทางหลวง หรือถนนสวนบุคคลเพื่อใชเปนทางสําหรับยานพาหนะเขา-
ออกสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการ
จําหนายหรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผัง
บริเวณที่ไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ําจากเจาหนาที่ผูดูแลและ
รับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 

- แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พรอมทั้งแสดงสิ่งปลูกสราง
ที่อยูภายในรัศมี 50 เมตร จํานวน 3 ชุด 

- แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน 3 ชุด 
- แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ พรอมระบบ

ทอและอุปกรณ จํานวน 3 ชุด 
- รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือ

พื้นดินขนาดใหญ จํานวน 1 ชุด 
- หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวของซึ่งเปนผูคํานวณความมั่นคง

แข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญและสิ่งปลูกสรางตาง ๆ และเปนผูไดรับ
อนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรม พรอมทั้งแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมจํานวน 3 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ตรวจสอบการใชประโยชนของที่ดินที่เปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
 หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณใหพนักงาน
เจาหนาที่แจงใหผูแจงทราบภายในวันที่ไดรับแจงเพื่อนําไปแกไขใหถูกตองและ
ครบถวนตอไป 
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 หากตรวจสอบแลว เอกสารและสถานที่ตั้งมีความถูกตองสมบูรณควรถวน 
เจาหนาที่ออกใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) 
ในวันที่รับแจงเพื่อเปนเอกสารใหแกผูแจง 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อออกใบรับแจงแลวใหรายงาน 
กรณีอยูในเขตกรุงเทพมหานคร  
 กรมธุรกิจพลังงาน 
กรณีอยูนอกเขตกรุงเทพมหานคร  
 สํานักงานพลังงานภูมิภาค  
เพื่อทราบภายใน 20 วันนับแตวันที่ออกใบรับแจง 

ขั้นตอนที่ 4 พนักงานเจาหนาที่ตองออกไปตรวจสอบสถานที่แจงไวหากพบวา 
- มีการประกอบกิจการไปกอนที่จะแจงใหพนักงานเจาหนาที่ทราบ ตองระวาง

โทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ
ตาม (มาตรา 63) 

- การแจงของผูประกอบกิจการไมถูกตองหรือไมครบถวน ผูประกอบกิจการ
ตองระวางโทษปรับไมเกิน 50,000 บาท (มาตรา64) และใหพนักงาน
เจาหนาที่มีอํานาจสั่งการใหผูแจงแกไขหนังสือใหถูกตองภายใน 5 วัน หาก
ฝาฝนปรับไมเกิน 100,000 บาท และใหศาลสั่งใหการเลิกการประกอบ
กิจการตาม (มาตรา64 วรรคสอง) 

- เมื่อพนักงานเจาหนาที่ตรวจพบภายหลังการตรวจสอบวาการแจงไมถูกตอง
หรือไมครบถวน และมีการดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดตอผูประกอบกิจการ
แลว ใหพนักงานเจาหนาที่รายงานใหกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงาน
ภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 20 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่ขึ้นทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 
หมายเหตุ  การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ใหดําเนินการตาม

ขั้นตอน เชนเดียวกับการแจงตอเจาพนักงานเจาหนาที่ทํานองเดียวกันกับการแจง
คร้ังแรก 
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เจาพนักงานแจงความและดําเนินคดี  
 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 
เอกสารและการใชประโยชน 

จากที่ดิน 

เจาพนักงานรายงานกรมธุรกิจ
พลังงาน หรือ สํานักงานพลังงาน

ภูมิภาคภายใน 20 วัน 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ออกเอกสารรับการแจง 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนหนังสือรับรองการแจง 

เจาพนักงานทองถิน่ 
สั่งใหการแจงสิ้นผล 

ขั้นตอนการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

1 
แบบคําขอแจง (แบบ ธพ. น 1) 

2 

5 

ใบรับแจง (แบบ ธพ. น 2) 

ถูกตอง    

ไมถูกตอง 

ไมแกไขใหถูกตอง 

ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงใหผูแจงทราบ เพื่อดําเนินการ

แกไข 

3 

บันทึกการตรวจสถานที่ 
(แบบ ต.1/1) 

ถูกตอง    

ไมถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ 
สั่งใหการแจงสิ้นผล 

4 

บันทึกการตรวจสถานที่ (แบบ ต.1/1) 
บันทึกการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต. 2) 

บันทึกการจับกุม (แบบ ต. 3) 

คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  
6 

6 

คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 
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5.2 การอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
5.2.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  
-  หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต 
-  แบบแจงขยายเวลาการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 คําสั่งไมออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
- แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาต 
- ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
- ทะเบียนใบอนุญาต 

5.2.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับแบบใบแจงการประกอบ

กิจการควบคุมประเภทที่ 3 (แบบ ธพ. น 3) โดยกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ไดแก 
กิจการที่ตองไดรับใบอนุญาตกอน จึงจะประกอบการได มี 7 ประเภทไดแก 
1. สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่ 3 (โรงงานขนาดใหญ) 

- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย  เกิน     15,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง     เกิน   1,000  ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก        เกิน   1,000  ลิตร 
 และทั้งหมดรวมกันปริมาณ ไมเกิน   500,000  ลิตร 

2. คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 
- สถานที่ที่ใชเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ปริมาณรวม เกิน  500,000 ลิตร 

3. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ก (สถานีบริการมาตรฐานริมถนนใหญ) 
- ติดถนนสาธารณะกวาไมนอยกวา 12 เมตร หรือถนนสวนบุคคล ไมนอย

กวา 10 เมตร และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน  
4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ข (สถานีบริการมาตรฐานริมถนนซอย) 

- ติดถนนสาธารณะนอยกวา 12 เมตร หรือถนนสวนบุคคลนอยกวา 10 เมตร 
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- และเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอยในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงบน
พื้นดินเกิน 10,000 ลิตร 

- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไวไฟปานกลาง หรือไวไฟนอยไวใน
ถังใตพื้นดิน ปริมาณไมเกิน 5,000 ลิตร 

5. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 2 (ถังลอยริมถนนใหญ) 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงบนพื้นดิน

เกิน 10,000 ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไวไฟปานกลาง หรือไวไฟนอยไวใน

ถังใตพื้นดิน ปริมาณไมเกิน 5,000 ลิตร 
6. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลง ประเภท จ ลักษณะที่ 2 (สถานีบริการทางน้ํา

ขนาดใหญ)  
- ใหบริการแกยานพาหนะทางน้ํา 
- ใหบริการแกยานพาหนะทางน้ําไวไฟนอยหรือไวไฟปานกลาง ปริมาณ

เกิน 10,000 ลิตร 
- เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงในถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงบนพื้นดินหรือในโปะเหล็ก 

7. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ฉ (สถานีบริการอากาศยาน) 
- ใหบริการแกอากาศยาน 
 พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 

เดือน (กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
- หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
- เอกสารสิทธิการใชที่ดิน 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 169 

1. เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน โฉนดที่ดิน น.ส.3 น.ส.3ก 
ส.ค.1 และ อ่ืนๆ 

2. สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือ
หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน  หรือหนังสือยินยอมจาก
หนวยงานที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว 

3. หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบ
กิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
จากเจาพนักงานทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
หรือจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด แลวแตกรณี (กรณีอยูใน
พื้นที่บังคับตามกฎหมายดังกลาว) 

4. สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาต
ทําทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนสวนบุคคล 
หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่
ไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงลํ้าลําน้ํา (ใหนํามายื่นกอนพิจารณา
ออกใบอนุญาต) 

เอกสารดานเทคนิคของสถานประกอบการ 
5. แผนที่ สังเขปแผนผังบริ เวณและแบบกอสรางระบบความ

ปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามัน เชื้อเพลิง ระบบ
บําบัดหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย 
 ระบบไฟฟา และสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ จํานวน 3 ชุด แลวแตกรณี 

6. รายการคํานวณความมั่งคงแข็งแรง จํานวน 1 ชุด 
7. หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมภาพถายใบอนุญาตผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจํานวน หรือสําเนาหนังสือรับรองของ
บริษัทที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสรางดังกลาว จากกรม
ธุรกิจพลังงาน จํานวน 3 ฉบับ 

8. เอกสารอื่นๆ  
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ 
เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอ
อนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงกอกรมธุรกิจพลังงานกรณีอยูในเขตกรุงเทพมหานคร 
หรือสํานักงานพลังงานสวนภูมิภาคกรณีอยูนอกเขตกรุงเทพมหานคร เพื่อนัดหมาย 
รวมกันตรวจสอบสถานที่โดยตรวจสอบจุดที่ตั้ง เชน ความกวางของถนน
ระยะหางเชิงลาดสะพาน ทางโคง ทางแยก ฯลฯ ตามขอกําหนด พรอมทั้งตรวจสอบ
วาสถานที่ตั้งอยูภายใตบังคับของกฎหมายอื่นดวยหรือไม เชน กฎหมายวาดวย
การผังเมือง เปนตน 

ขั้นตอนที่ 3 ผลการตรวจสอบสถานที่ใหเจาหนาที่ผูตรวจสอบลงชื่อในบันทึกการตรวจสอบ
รวมกัน หากเห็นวาไมถูกตองหรือไมเปนไปตามขอกําหนดหรือกฎหมายที่
เกี่ยวของ ใหสํานักงานองคการปกครองสวนทองถ่ินมีหนังสือแจงขอขัดของ
ดังกลาวพรอมสงเรื่องคืนไปยังผูขออนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 หากผลการตรวจสอบสถานที่ถูกตองและไมขัดตอขอกําหนด หรือกฎหมายที่
เกี่ยวของ ใหสํานักงานองคการปกครองสวนทองถ่ินสงผลการตรวจสอบสถานที่
พรอมเรื่องราวการขออนุญาตทั้งหมดพรอมเอกสารที่เกี่ยวของไปใหกรมธุรกิจ
พลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค แลวแตกรณีเพื่อตรวจสอบตอไป 

ขั้นตอนที่ 5 กรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค แลวแตกรณี ตรวจสอบแบบ
การกอสราง ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ตูจาย ระบบสูบจายน้ํามันเชื้อเพลิง ส่ิงปลูก
สรางอื่น ระยะปลอดภัย ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย ระบบสุขาภิบาล ตรวจ
รายการคํานวณใหถูกตองตรงกับแบบใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด หาก
ตรวจพบวาถูกตองหรือไมถูกตองจะแจงผลการพิจารณาเห็นชอบใหทําการ
กอสรางไดหรือแจงขอขัดของใหสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อไดรับแจงผลการพิจารณาจากกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังภูมิภาค
แลวแตกรณี แลวสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองแจงผลการ
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พิจารณาเห็นชอบใหทําการกอสราง พรอมแบบการกอสรางที่ตรวจสอบแลวหรือ
แจงขอขัดของใหแกผูขออนุญาตทราบเพื่อทําการพิจารณาตอไป  

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่ทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 3,000 บาท 
ใบอนุญาตใหใชถังหรือภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตรทุกๆ 

10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
ใบอนุญาตใหใชทอที่ใชในการขนสงน้ํามันเชื้อเพลิงใหคิดตามปริมาตร 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตรทุกๆ 

10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
ขั้นตอนที่ 7 เจาพนักงานทองถ่ินขึ้นทะเบียนใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่และเจาหนาที่ 
จากกรมธุรกิจพลังงาน 

ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
อนุญาตสถานที่ประกอบการ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
รับชําระคาธรรมเนียม 

เจาพนักงานทองถิน่สงเร่ืองคืน 
ไปยังผูขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่แจงให
ผูประกอบการทราบ 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
1 แบบคําขอรับใบอนุญาต (แบบ ธพ. น 3) 

3 4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอ 

ไมถูกตอง 

แกไขใหถูกตอง 

มีหนังสือแจงขอขัดของ 

ใบอนุญาต 
เจาพนักงานทองถิน่ 
ออกใบอนุญาต 

ถูกตอง 7 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงการอนุญาตแกผูขอ 

8 แบบแจงการอนุญาต 

ทะเบียนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
มีคําสั่งไมอนุญาต 

แกไขถูกตอง 

ไมแกไข  
หรือแกไขไมถูกตอง 

5 

คําสั่งไมออกใบอนญุาต 

แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

9 

6 



 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

  บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 173 

5.3 การตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง และใบอนุญาตดําเนินการ 
5.3.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 6 
5.3.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอตออายุใบอนุญาตพรอมเอกสาร
และหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
กรณีเปนบุคคลธรรมดา  
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการที่ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3 
กรณีเปนนิติบุคคล 
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนามและสําเนาบัตร

ประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
- สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการที่ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3 
- อ่ืนๆ ตามที่ระบุในขอบัญญัติทองถ่ิน 
หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคํา
ขอหรือส่ังการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาพนักงานทองถิ่นตรวจหลักฐานบันทึกผลการตรวจตราสถานที่ขออนุญาต 
ไมเกินระยะเวลา 6 เดือนมาประกอบการพิจารณา หากเห็นวามีลักษณะปลอดภัย
และไมไดมีการเปลี่ยนแปลงแกไขลักษณะสถานที่ประกอบกิจการใดๆใหออก
ใบอนุญาตได 
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ขั้นตอนที่ 3 หากไมมีบันทึกผลการตรวจตราของพนักงานเจาหนาที่ภายใน 6 เดือนให
พนักงานเจาหนาที่ออกไปตรวจสอบลักษณะของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบจาย
น้ํามันเชื้อเพลิง ระบบทอและอุปกรณ ตูจาย สายหัวจายมีรอยร่ัวซึมหรือไม ชนิด
ของน้ํามันเชื้อเพลิงตรงกับที่ไดรับอนุญาตหรือไม ตรวจสอบระบบปองกันและ
ระงับอัคคีภัย สภาพการใชงานของเครื่องดับเพลิง ตรวจสอบอาคารและสิ่งปลูก
สรางอื่นตามแบบที่ไดรับอนุญาต แลวบันทึกผลการตรวจสอบเสนอตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

ขั้นตอนที่ 4-5 จากบันทึกผลการตรวจสอบหากเห็นวาไมถูกตอง เจาพนักงานทองถ่ินตองแจงให
ผูขออนุญาตทราบ  เพื่อปรับปรุงแกไข หากเห็นวาถูกตองใหพิจารณาออก
ใบอนุญาต เมื่อไดออกใบอนุญาตแลว เจาพนักงานทองถ่ินสงสําเนาใบอนุญาตไป
ใหกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักพลังงานภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 10 วนั
เพื่อเปนขอมูลหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 6 เจาพนักงานทองถ่ิน เรียกเก็บคาธรรมเนียม โดยมีอัตราคาธรรมเนียมดังนี้ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 3,000 บาท 
ใบอนุญาตใหใชถังหรือภาชนะในการบรรจุหรือขนสงน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตร 
 ทุกๆ 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 
ใบอนุญาตใหใชทอที่ใชในการขนสงน้ํามันเชื้อเพลิงใหคิดตามปริมาตร 
- ปริมาตรไมเกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียม 400 บาท ตอปริมาตร 
 ทุกๆ 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร 

ขั้นตอนที่ 7-8 เจาพนักงานทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียมและขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 
บันทึกผลการตรวจตรา 
สถานที่ขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนตออายใุบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบการ 

เจาพนักงานทองถิน่แจงให
ผูประกอบการทราบ 

ขั้นตอนการตออายุใบอนุญาตจัดตัง้และใบอนุญาตดําเนนิการ 

1 แบบคําขอตออายุใบอนุญาต 

3 
4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอ 

ไมมีผลการตรวจตรา 

แกไขใหถูกตอง 

คําแนะนําใหแกไขปรับปรุง 

ใบอนุญาต 
ผูยื่นชําระคาธรรมเนียม 
การตออายุใบอนุญาต 

มีผลการตรวจตรา 

7 

8 

ทะเบียนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
มีคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ 

ถูกตองตามขออนุญาต 

ไมถูกตองตาม 
ขออนุญาต 

5 

คําสั่งไมตออายุใบอนุญาต 

แบบแจงเหตุผลการไมตออายุ 
6 
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5.4 การขอแกไขเปล่ียนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการ 
5.4.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 5 
5.4.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับคําขอแบบ ธพ.น 5 พรอมดวยเอกสาร
และหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 
ดังนี้ 
เอกสารประกอบการขอแกไขเปล่ียนแปลง 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน 
(กรณีที่เปนนิติบุคคล) 

3. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

เอกสารสิทธิการใชท่ีดิน 
1. เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน ไดแก โฉนดที่ดิน หรือน.ส.3 หรือ

น.ส.3ก หรือส.ค.1 และ อ่ืนๆ 
 ยกเวนกรณีที่อยูในบริเวณพื้นที่ที่ไดรับอนุญาตอยูเดิม 
2. สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือ

ยินยอมของเจาของที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาที่
ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว ยกเวนกรณีที่อยูในบริเวณพื้นที่
ที่ไดรับอนุญาตอยูเดิม 

3. หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบกิจการ
ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองจากเจาพนักงาน
ทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือจากโยธาธิการและ
ผังเมืองจังหวัด แลวแตกรณี (กรณีมีการแกไขการใชประโยชนที่ดิน) 
ยกเวนการขออนุญาตที่ไมมีการกอสรางเพิ่มเติม 
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เอกสารดานเทคนิคของสถานประกอบการ 
1. แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสรางระบบความปลอดภัย 

ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ํา
ปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย ระบบไฟฟา และสิ่งปลูก
สรางอื่น ๆ จํานวน 3 ชุด แลวแตกรณี 

2. รายการคํานวณความมั่งคงแข็งแรง จํานวน 1 ชุด 
3. หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม จํานวน 3 ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัท
ที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสรางดังกลาว จากกรมธุรกิจพลังงาน 
จํานวน 3 ฉบับ 

4. เอกสารอื่นๆ  
 หากตรวจสอบแลว  เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ 

เจาหนาที่คืนคําขอหรือส่ังการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 
ขั้นตอนที่ 2 การดําเนินการตั้งแตการยื่นขออนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่

จนถึงการไดรับอนุญาตกระทําในทํานองเดียวกับการยื่นขออนุญาตประกอบ
กิจการครั้งแรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

178 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่และเจาหนาที่จาก
กรมธุรกิจพลังงาน 

ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่ 
อนุญาตสถานที่ประกอบการ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ขึ้นทะเบยีนใบอนญุาต 

เจาพนักงานทองถิน่สงเร่ืองคืน 
ไปยังผูขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่แจงให
ผูประกอบการทราบ 

ขั้นตอนการขอแกไขเปล่ียนแปลงสถานที่ประกอบการกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

1 แบบคําแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ 

3 4 

2 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกตอง     

ไมถูกตอง 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไม
สมบูรณของคําขอ 

ไมถูกสุขตอง 

แกไขใหถูกตอง 

มีหนังสือแจงขอขัดของ 

ใบอนุญาต 
เจาพนักงานทองถิน่ 
ออกใบอนุญาต 

ถูกตอง 
7 

เจาพนักงานทองถิน่ 
แจงการอนุญาตแกผูขอ 

8 
แบบแจงการอนุญาต 

9 

ทะเบียนใบอนุญาตแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ 

เจาพนักงานทองถิน่ 
มีคําสั่งไมอนุญาต 

แกไขถูกตอง 

ไมแกไข  
หรือแกไขไมถูกตอง 

5 

คําสั่งไมออกใบอนญุาต 

แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตแกไข
เปลี่ยนแปลงสถานที่ 

6 
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5.5 การขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ 
5.5.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 7 
5.5.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับคําขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่
ประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น 7) และลงเลขรับหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
ดังนี้ 
- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต (แบบ ธพ.น 7) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย  
- เอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่แหงทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย  
กรณีชํารุดในสาระสําคัญ  
- ใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงเดิม 

ขั้นตอนที่ 3 เจาพนักงานทองถ่ินออกใบแทนใบอนุญาต 
ขั้นตอนที่ 4 เจาพนักงานทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียม 

 ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ  200 บาท 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ออกใบแทน
ใบอนุญาต 

ขั้นตอนการออกใบแทนใบอนุญาตสถานทีป่ระกอบกิจการ 

1 

แบบคําขอใบแทนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่รับ 
ชําระคาธรรมเนียม 

2 

ใบแทนใบอนุญาต 
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5.6 การขอโอนใบอนุญาตสถานที่ประกอบกิจการ 
5.6.1 แบบฟอรมที่ใช 

- แบบ ธพ.น 8 
5.6.2 การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับคําขอรับใบแทนใบอนุญาตสถานที่
ประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น 8) และลงเลขรับหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 2 เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
- แบบ ธพ.น 8 
- เอกสารประกอบคําขอโอนใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 เลขที่ …… 
2. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน 

(กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
4. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
5. เอกสารอื่นๆ  

- หลักฐานที่ใชประกอบคําขอรับโอนใบอนุญาตประกอบการของผูรับโอน 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน 

(กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
3. หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
4. สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับโอนใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดินหรือ

หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
5. เอกสารอื่นๆ  

ขั้นตอนที่ 3 เจาพนักงานทองถ่ินรับชําระคาธรรมเนียม 
ขั้นตอนที่ 4 เจาพนักงานทองถ่ินออกใบโอนใบอนุญาต 
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ผูประกอบการยื่นคําขอพรอม
หลักฐานตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิน่ 
ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาพนักงานทองถิน่ออกใบโอน
ใบอนุญาต 

ขั้นตอนการโอนใบอนุญาตสถานประกอบกิจการ 

1 

แบบคําขอโอนใบอนุญาต 

เจาพนักงานทองถิน่รับ 
ชําระคาธรรมเนียม 

2 

ใบโอนใบอนุญาต 
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แบบ ธพ.น๑ 
ใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

          
 
 
 

เขียน…………………….…………………. 
วันที่……..เดือน………………..พ.ศ……… 

 ๑. ขาพเจา…………………………………………………………………………….………… 
  ๑.๑ เปนบุคคลธรรมดา สัญชาติ ……….เกิดวันที่……เดือน………….……พ.ศ……….... 
อาย…ุ……ป อยูบานเลขที่………..ตรอก / ซอย…………………..……ถนน…………………………… 
หมูท่ี……….ตําบล / แขวง……………….อําเภอ / เขต…………….……..จังหวัด……………..……...… 
รหัสไปรษณีย………….……..โทรศัพท…………………………อาชีพ………………………………… 
ช่ือสํานักงาน…………………………..ตั้งอยูเลขที่…………….ตรอก/ซอย………………………...…… 
ถนน…………………หมูท่ี………ตําบล / แขวง…………………อําเภอ / เขต……………..……...…… 
จังหวัด………………..รหัสไปรษณีย…………….โทรศัพท………………..โทรสาร…………..……… 
 ๑.๒ เปนนิติบุคคลประเภท…………………………ตามกฎหมายของประเทศ………..…….….. 
จดทะเบียนเมื่อวันที่……….เดือน……..………พ.ศ……….เลขทะเบียน…….…………มีสํานักงานใหญ 
ตั้งอยูเลขที่………..….ตรอก/ซอย…………...……….ถนน………….….………….หมูท่ี…………....…
ตําบล / แขวง……..………อําเภอ / เขต……..………จังหวดั………………รหัสไปรษณีย…….……….
โทรศัพท………..โทรสาร…………โดยม…ี……….ตําแหนง………….……เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทน 
 ๒. ขาพเจาขอแจงการดําเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ เพื่อการจําหนาย / ใชเอง
ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๔๔๒ 
  ๒.๑ สถานที่ประกอบกิจการมีช่ือทางการคา ………….…………..ตั้งอยูเลขที่………....… 
หมูท่ี……….ตรอก/ซอย…………………..ถนน……………….……..ตําบล/แขวง…………………….. 
อําเภอ/เขต………………….………..จังหวดั…………………….……..รหัสไปรษณีย……...……..…… 
โทรศัพท………………โทรสาร…………...….เขต อบต.ช้ัน……..หรือเทศบาล………………...……… 
 ๒.๒ ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
    ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่ ๒ 
    ประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท…….…..ลักษณะที่…….....….. 

เลขรับที่………………………  
วันที่…………………………. 
ลงช่ือ……………………..….ผูรับใบแจง 
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ตามรายการดังตอไปนี้ 
ประเภท 

น้ํามันเชื้อเพลิง 
ชนิด 

น้ํามันเชื้อเพลิง 
ภาชนะบรรจุ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

ปริมาณ 
น้ํามันเชื้อเพลิง (ลิตร) 

หมายเหตุ 

     

 ๓. เอกสารประกอบการแจง 
  (๑) ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนของผูแจง (กรณีบุคคลธรรมดา) 
  (๒) หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ
ลงช่ือแทนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 
  (๓) สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง (กรณีตั้งผูแทน
ของบุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง) 
        (๔) สําเนาหรือภาพถาย           โฉนดที่ดิน            น.ส.๓            น.ส.๓ ก.             ส.ค.๑ 
  (๕) สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชท่ีดินหรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
  (๖) สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดอนุญาตใหผูขออนุญาต
ทําทางเชื่อมระหวางบริเวณที่ไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนสวนบุคคลเพื่อใชเปน
ทางสําหรับยานพาหนะเขา – ออก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจําหนาย
หรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
จากเจาหนาท่ีผูดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 
  (๗) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พรอมท้ังแสดงสิ่งปลูกสรางที่อยูภายใน
รัศมี ๕๐.๐๐ เมตร จํานวน ๓ ชุด 
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  (๘) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน ๓ ชุด 
  (๙) แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ พรอมระบบทอและ
อุปกรณ จํานวน ๓ ชุด 
  (๑๐) รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ 
จํานวน ๑ ชุด 
  (๑๑) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวของซึ่งเปนผูคํานวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบ
ความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญและสิ่งปลูก
สรางตางๆและเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรมพรอมท้ังแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 3 ฉบับ 
  (๑๒) อื่น ๆ (ถามี) 
  ………………………………………………………………..…………………………….. 
  ………………………………………………………………..…………………………….. 
 
      ลงช่ือ………………………………ผูแจง 
              (………………………………) 
 
หมายเหตุ ๑. ขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 
  ๒. ใสเครื่องหมาย / ในชอง          หนาขอความที่ตองการ 
  ๓.  ในกรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง หากขอบังคับของนิติบุคคลดังกลาวกําหนดใหตอง
ประทับตราของนิติบุคคลแลว ใหประทับตรานิติบุคคลนั้นดวย 
    ๔. ประเภทของน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง น้ํามันปโตรเลียมดิบ น้ํามันเบนซิน น้ํามัน
เชื้อเพลิงสําหรับเครื่องบิน น้ํามันกาด น้ํามันดีเซล น้ํามันเตา หรือน้ํามันหลอลื่น 
  ๕. ชนิดน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอย 
  ๖. ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง หมายถึง ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง 
ถังน้ํามันเชื้อเพลิง หรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง 
  ๗. ในกรณี ไมมีเอกสารหลักฐานที่ดินตามที่ระบุในขอ (๔) ใหผูครอบครองดูแลที่ดิน
ท่ีตั้งสถานประกอบการทําหนังสือยินยอมใหผูแจงใชท่ีดินสําหรับประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง  
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คําเตือน 
 
    ๑. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตองปฏิบัติตามขอกําหนดหรือหลักเกณฑตางๆ           
ท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง 
    ๒. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒  ผูใดไมปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๗ ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท หรือ
ท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๓ 
 ๓. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวน
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๙ วรรคสอง ตองระวางโทษปรับไมเกินหาหมื่นบาท
ตามมาตรา ๖๔ วรรคหนึ่ง 
 ๔. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผูใดไมแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวน
ตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา ๑๙ วรรคสี่ ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท และ
ตองเลิกประกอบกิจการตามคําสั่งศาลตามมาตรา ๖๔ วรรคสอง 
 ๕. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ในเขตหามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา ๒๙ 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๙(๒) 
 ๖. ในกรณีท่ีสถานที่ตั้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ อยูภายใตบังคับของ
กฎหมายใด ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตองปฏิบัติตามกฎหมายนั้นดวย 
 
 
      ลงช่ือ………………………..….………ผูแจง 
               (…………………..………………) 
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แบบ ธพ.น๒ 
ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

ใบรับแจง เลขที่....................... 
                     
 

      วันที่...........เดือน.........................พ.ศ. .................. 
 ใบรับแจงนี้ออกใหเพื่อแสดงวา...................................................................สัญชาติ....................... 
สถานที่ติดตอผูแจงการดําเนินการ บานเลขที่................หมูท่ี...............ตรอก/ซอย...................................... 
ถนน.....................................ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย.....................โทรศัพท........................โทรสาร......................... 
ณ สถานที่ประกอบการมีช่ือทางการคา.........................................................ตั้งอยูเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย........................ถนน........................ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต................................ 
จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย..........................โทรศัพท........................โทรสาร............................. 
ไดมาแจงตอพนักงานเจาหนาท่ีวามีความประสงคจะดําเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
เพื่อการ จําหนาย/ใชเอง ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ ดังนี้ 
ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนอืพ้ืนดิน/ใตพื้นดิน เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด......................................................... 

จํานวน.......................ถัง มีปริมาณรวม.............................ลิตร 
ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนอืพ้ืนดิน/ใตพื้นดิน เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด................................................. 

จํานวน.......................ถัง มีปริมาณรวม.............................ลิตร 
ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง/กระปองน้าํมันเชื้อเพลิง/ถงัน้ํามันเชื้อเพลงิ เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด........................      

มีปริมาณรวม..............................ลิตร 
ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง/กระปองน้าํมันเชื้อเพลิง/ถงัน้ํามันเชื้อเพลงิ เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด........................ 

มีปริมาณรวม..............................ลิตร 
 

(ลายมือช่ือ)...................................................ผูรับแจง 
(..................................................) 

ตําแหนง.................................................................... 
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คําเตือน 
 

 ๑. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตองปฏิบัติตามขอกําหนดหรือหลักเกณฑตางๆ          
ท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง 
 ๒. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒  ผูใดไมปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๗ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหาหมื่นบาท 
หรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๓ 
 ๓. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ โดยแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวน
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๙ วรรคสองตองระวางโทษปรับไมเกินหาหมื่นบาท
ตามมาตรา ๖๔ วรรคหนึ่ง 
 ๔. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผูใดไมแจงการประกอบกิจการใหถูกตองครบถวน
ตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา ๑๙ วรรคสี่ ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท และ
ตองเลิกประกอบกิจการตามคําสั่งศาลมาตรา ๖๔ วรรคสอง 
 ๕. ผูใดประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ในเขตหามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา ๒๙ 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินหนึ่งแสนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา ๖๙ (๒) 
 ๖. ในกรณีท่ีสถานที่ตั้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ อยูภายใตบังคับของ
กฎหมายใด ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ตองปฏิบัติตามกฎหมายนั้นดวย 
 
 
 ลงช่ือ.........................................................ผูแจง 
  (.....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ธพ.น๓ 
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เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                   ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล................................................... สัญชาติ.................................. 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่.......................ตรอก/ซอย.................................ถนน........................................... 
ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต......................................จังหวัด....................................... 
รหัสไปรษณีย................................โทรศัพท..........................................โทรสาร...................................... 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ...................................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย........................................... 
ถนน..........................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.................................... 
จังหวัด.................................................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 

ขอรับใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการเชื้อเพลิงน้ํามัน ประเภท...............................................ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันชื้อเพลิงลกัษณะที่สาม   คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

ขอรับใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการเชื้อเพลิงน้ํามัน ประเภท...............................................ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันชื้อเพลิงลกัษณะที่สาม   คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

ภาชนะบรรจุ อุปกรณสูบถายน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภทน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประเภท ขนาด(เมตร) จํานวน ปริมาณ(ลิตร) ชนิดหัวจาย จํานวนตู 

 
 
 
 

     
 
เบนซิน 

 
 

รวม     
 
 
 
 

     
 
ดีเซล 

 

รวม     
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

รายการที่ขอ
อนุญาต 

 
 
อื่นๆ 

 

รวม     
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เอก
สา
รผ
ูขอ

อน
ุญา

ต  
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 

เอก
สา
รส

ิทธ
ิกา
รใช

ที่ด
ิน 

 เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส.๓  น.ส.๓ก  ส.ค.๑  อื่นๆ 
 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 

หรือหนังสือยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว 
 หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลงิตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองจากเจาพนกังานทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือจาก
โยธาธิการและผังเมือง จังหวัด แลวแตกรณี (กรณีอยูในพื้นที่บังคับกฎหมายดังกลาว) 

 สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังที่ไดรับอนุญาตทําทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือถนนสวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดรับ
ใบอนุญาตใหทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา (ใหนํามายื่นกอนพิจารณาออกใบอนุญาต) 

หลักฐานที่ใช
ประกอบ 

คําขอใบอนุญาต 

เอก
สา
รด

าน
เทค

นิค
ขอ

งส
ถา
นป

ระ
กอ

บก
าร 

 แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสรางระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบ
ทอน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย ระบบ
ไฟฟา และสิ่งปลูกสรางอื่นๆ จํานวน ๓ ชุด แลวแตกรณี 

 รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง จํานวน ๑ ชุด 
 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมถายภาพใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

จํานวน..........ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสราง
ดังกลาว จากกรมธุรกิจพลังงาน จํานวน..........ฉบับ 

 เอกสารอื่นๆ.............................................................................................................................. 
 
 

               ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตองและเปนจริงทุกประการ 
                               (ประทับตรานิติบุคคล)                                          ลงลายมือชื่อ.........................................ผูขออนุญาต 
                                                                                                                                (                                         ) 
                                                                                                              วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ................ 
บันทึกสําหรับ
เจาหนาที่ 

ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 
แลว 
 
                                                                           ลงลายมือชือ่............................................................ 
                                                                                              (                                                          ) 
                                                                           ตําแหนง................................................................. 
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ใบอนุญาตเลขที่ ......................................... แบบ ธพ.น๔ 

กรมธุรกิจพลังงาน 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

 
ใบอนุญาตนี้ออกใหเพื่อแสดงวา 

 
....................................................................... 

รหัสหมายเลข................................................ตั้งอยูท่ี...................................... 
....................................................................................................................... 

 
ซึ่งมีผูประกอบการชื่อ 

 
.......................................................................... 

เปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
ตามมาตรา ๑๗ (๓) แหงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ 

โดยตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่อธิบดีกําหนด 
ใบอนุญาตนี้ใหใชไดจนถึงวันที่....................เดือน............................พ.ศ. .................. 

    ออกให ณ วันที่....................เดือน............................พ.ศ. .................. 
 

 
........................................ 

 
 

อธิบดีกรมธุรกจิพลังงาน 
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แบบ ธพ.น๕ 
เฉพาะเจาหนาที่ 

เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

 
คําขอแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ 

ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
ลงชื่อ                 ผูรับคําขอ 

ชื่อผูขออนุญาต 
และที่อยู 

 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล.......................................... สัญชาติ.............................. 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...............................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต...............................จังหวัด............................... 
รหัสไปรษณีย..................................โทรศัพท..................................โทรสาร............................. 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย............................... 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต...................... 
จังหวัด.............................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 
 

ขอตอแกไข
เปลี่ยนแปลงลักษณะ

ของสถานที ่
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท............................... ลักษณะที่.................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  
 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

 ขอแกไขเปลี่ยนแปลง   ขอร้ือถอนสิ่งปลูกสรางตางๆทั้งหมด และทําการกอสรางใหม  
 

รายละเอียดการขอ
แกไข เปลี่ยนแปลง
ลักษณะของสถานที่

ประกอบการ 

 เปลี่ยนแปลงแนวเขตสถานนะกอบการ 
 กอสรางกําแพงกันไฟ 
 กอสรางอาคารบริการ   เปลี่ยนแปลงอาคารบริการ                       จํานวน.........หลัง 
 กอสรางหลังคาคลุมตูจาย/แทนจาย   เปลี่ยนแปลงหลังคาคลุมตูจาย/แทนจาย  จํานวน.........หลัง 
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เอก
สา
รผ
ูขอ

อน
ุญา

ต 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีที่เปนนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 

เอก
สา
รส

ิทธ
ิกา
รใช

ที่ด
ิน 

 เอกสารแสดงสิทธิในการใชที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส.๓  น.ส.๓ก  ส.ค.๑  อื่นๆ 
 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดนิ หรือ

หนังสือยินยอมจากหนวยงานที่มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกลาว 
 หนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินเพื่อประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลงิตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองจากเจาพนกังานทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือจาก
โยธาธิการและผังเมือง จังหวัด แลวแตกรณี (กรณีมีการแกไขการใชประโยชนที่ดิน) 
 

หลักฐานที่ใช
ประกอบ 
คําขอแกไข 
เปลี่ยนแปลง 

ลักษณะสถานที่ 

เอก
สา
รด

าน
เทค

นิค
ขอ

งส
ถา
นป

ระ
กอ

บก
าร  แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสรางระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอ

น้ํามันเชื้อเพลิง ระบบบําบัดหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณนิรภัย ระบบไฟฟา 
และสิ่งปลูกสรางอื่นๆ จํานวน ๓ ชุด แลวแตกรณี 

 รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง จํานวน ๑ ชุด 
 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมถายภาพใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

จํานวน..........ฉบับ หรือสําเนาหนังสือรับรองของบริษัทที่ปรึกษาในการออกแบบสิ่งปลูกสราง
ดังกลาว จากกรมธุรกิจพลังงาน จํานวน..........ฉบับ 

 เอกสารอื่นๆ.............................................................................................................................. 
 

               ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตองและเปนจริงทุกประการ 
 
                                         (ประทับตรานิติบุคคล)                          ลงลายมือชือ่...............................................ผูขออนุญาต 
                                                                                                                          (                                                ) 
                                                                                                            วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ................ 

บันทึกสําหรับ
เจาหนาที ่

ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) แลว 
 
                                                                          ลงลายมือชือ่............................................................ 
                                                                                              (                                                         ) 
                                                                          ตําแหนง............................................................ 
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แบบ ธพ.น๖ 
เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                   ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล................................................. สัญชาติ........................... 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...............................ถนน....................................... 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.......................................โทรสาร.................................... 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด.............................โทรศัพท........................................โทรสาร............................................. 
 

ขอตออายุใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 
หลักฐานที่ใชประกอบ

คําขอ 
ตออายุใบอนุญาต
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท...................................... ลักษณะที่.................................. 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 ภาพถายใบอนญุาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่๓ เลขที่.........................ซึ่งจะหมดอายลุง 

      ในวันที่......................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 
 เอกสารอื่นๆ..................................................... 

                       ขาพเจาขอรับรองวามิไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใหผิดไปจากที่ได 
         รับอนุญาตไวเดิม และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                         (ประทับตรานิติบุคคล)                                          ลงลายมือชื่อ.............................................ผูขออนุญาต 
 
                                                                                                                         (..............................................) 
                                                                                                       วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ................. 
บันทึกสําหรับเจาหนาที่ ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 

แลว 
 
                                                        ลงลายมือชื่อ.................................................................... 
                                                                            (                                                                ) 
                                                         ตําแหนง.......................................................................... 
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แบบ ธพ.น๗ 
เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                         ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 

 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล.......................................... สัญชาติ............................ 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...........................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...........................จังหวัด............................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.................................โทรสาร................................. 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย……………………… 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.................. 
จังหวัด.............................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 

ขอรับใบแทน
ใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท............................... ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

ใบอนุญาตประกอบการ  สูญหาย    ชํารุด    ถูกทําลายในสาระสําคัญ 
 

หลักฐานที่ใชประกอบ 
คํารอบรับใบแทน

ใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 หลักฐานการแจงความวาใบอนุญาตสูญหาย (กรณีที่ใบอนุญาตสูญหายใหแจงความตอพนักงาน

สอบสวน) 
 ใบอนุญาตที่ชํารุดหรือถูกทําลายในสาระสําคัญ (กรณีที่ใบอนุญาตชํารุดหรือถูกทําลายใน

สาระสําคัญ) 
                       ขาพเจาขอรับรองวามิไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใหผิดไปจากที่ได 
         รับอนุญาตไวเดิม และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                         (ประทับตรานิติบุคคล)                                          ลงลายมือชื่อ.............................................ผูขออนุญาต 
 
                                                                                                                         (..............................................) 
                                                                                                       วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ................. 
บันทึกสําหรับเจาหนาที่ ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 

แลว 
 
                                                        ลงลายมือชื่อ.................................................................... 
                                                                            (                                                                ) 
                                                         ตําแหนง.......................................................................... 



มาตรฐานดานการทะเบียนและการอนุญาต 

196 บทที่ 2   การใหบริการงานทะเบียนและใบอนุญาต 

             แบบ ธพ.น๘ 
เฉพาะเจาหนาที่ 
เลขรับที่ 
รับวันที่ 

 
 
 

กรมธุรกิจพลังงาน 

คําขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 

ลงชื่อ                   ผูรับคําขอ 
ชื่อผูขออนุญาต 

และที่อยู 
 
 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล............................................. สัญชาติ................................ 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย..............................ถนน......................................... 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด..................................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.................................โทรสาร.......................................... 

ชื่อทางการคา 
และที่ตั้ง 

สถานประกอบการ 

ชื่อ..............................................ตั้งอยูเลขที่.............................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน.......................หมูที่........................ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด........................................โทรศัพท..................................โทรสาร......................................... 

ขอโอนใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท............................... ลักษณะที่................................... 
 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะที่สาม  คลังน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
หลักฐานที่ใชประกอบ 
คําขอโอนใบอนุญาต 

ประกอบการ 

 ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ เลขที่.................................. 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ 
 เอกสารอื่นๆ................................................................................................................. 

                ขาพเจาขอรับรองวามิไดมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ใหผิดไปจากที่ได 
         รับอนุญาตไวเดิม และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                         (ประทับตรานิติบุคคล)            ลงลายมือชื่อ...........................................ผูขออนุญาต 
 
                                                                                           (.............................................) 
                                                                           วันที่........เดือน....................พ.ศ. .............. 
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 สําหรับผูรับโอน 
ชื่อผูรับโอน
ใบอนุญาต 
และที่อยู 

ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล.......................................... สัญชาติ............................ 
อยูบาน/สํานักงาน เลขที่....................ตรอก/ซอย...........................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...........................จังหวัด............................... 
รหัสไปรษณีย.............................โทรศัพท.................................โทรสาร................................. 

หลักฐานที่ใช
ประกอบ 

คําขอรับโอน
ใบอนุญาต 
ประกอบการ 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับโอนใบอนุญาตมีสิทธิใชที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
 เอกสารอื่นๆ................................................................................................................. 

                ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนนี้ถูกตอง และเปนจริงทุกประการ 
 
                           (ประทับตรานิติบุคคล)                             ลงลายมือชื่อ...................................ผูรับโอนใบอนุญาต 
                                                                                                       (                                     ) 
                                                                                                   วันที่...........เดือน....................พ.ศ. .............. 

บันทึกสําหรับ
เจาหนาที ่

ไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนและรับคาธรรมเนียมคําขอจํานวนเงิน ๒๐.๐๐ บาท (ยี่สิบบาทถวน) 
 
                                                           ลงลายมือชื่อ................................................... 
                                                                              (                                                 ) 
                                                            ตําแหนง........................................................ 
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พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีอํานาจบังคับใช 

- เทศบาล 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
- บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
- เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองเทศบาล 

2. กฎหมายที่ใชอางอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
2.2 กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมและคาใชจายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2546 
2.3 กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติของผูควบคุมงานในการขุดดิน ตามกฎหมายวาดวยการ

ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2546 
2.4 กฎกระทรวงกําหนดมาตรการปองกันการพังทลายของดินหรือส่ิงปลูกสรางในการขุด

ดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 

3. นิยาม 
3.1 ขุดดิน หมายความวา  กระทําแกพื้นดินเพื่อนําดินขึ้นจากพื้นดิน หรือทําใหพื้นดินเปน

บอดิน  
3.2 ถมดิน หมายความวา  การกระทําใด ๆ ตอดินหรือพื้นดินเพื่อใหระดับดินสูงขึ้นกวาเดิม 

4. งานทะเบียนและการอนุญาตที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจดําเนินการ 
4.1 การรับแจงการขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน

10, 000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด 
(ตามมาตรา 17) 

4.2 การรับแจงการถมดินที่มีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงาน
ทองถ่ินประกาศกําหนด (ตามมาตรา 26) 
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5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
5.1 การรับแจงการขุดดิน / ถมดิน 

5.1.1 แบบฟอรมที่ใช 
- ใบแจงการขุดดิน / ถมดิน 
- ใบรับแจงการขุดดิน / ถมดิน 

5.1.2 การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองชาง รับใบแจงการขุดดิน / ถมดิน 

พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูแจง และตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของเอกสาร ดังนี้ 
การขุดดิน 
- ใบแจงการขุดดิน / ถมดิน 
- แผนผังบริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตาม

กฎกระทรวงหรือ ขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตามกฎหมายวาดวยการขุดดิน
และถมดิน จํานวน 3 ชุด 

- สําเนารายการคํานวณวิธีการปองกันการพังทลายของดิน  
- สําเนาทะเบียนบานของผูแจงในกรณีที่ผูแจงเปนบุคคลธรรมดา 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินในกรณีที่ผูแจงไมไดเปนเจาของที่ดิน   
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีที่ผูแจงเปนนิติบุคคล   
- หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่ผูแจงการขุดดิน/ถมดินใหบุคคลอื่นไปยื่นใบ

แจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนักงานทองถ่ิน 
- หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดินในกรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่น

เปนผูแจงการขุดดิน/ถมดิน 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพรอมสําเนาใบอนุญาต

จากผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 
- สําเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดิน 
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หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนใบแจงหรือส่ังการให
ผูยื่นใบแจงไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนที่ 2 นายชางดําเนินการตรวจสอบผัง รายการคํานวณ คุณสมบัติของผูควบคุมงาน และ
รายละเอียดอื่นๆ โดยอาจออกไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดินเพื่อ
ประกอบการพิจารณาดวย 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําเอกสารเสนอตอปลัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาออกใบรับแจง
หรือไมออกใบรับแจงดังนี้ 
กรณีเสนอความเห็นใหออกใบรับแจง 
- บันทึกขอความ  
- ชุดเอกสารแจง 
- ใบรับแจง เพื่อรอลงนาม  
- หนังสือแจงผลการพิจารณาออกใบรับแจง (ตามมาตรา 9) 
กรณีเสนอความเห็นไมออกใบรับแจง 
- บันทึกขอความ ช้ีแจงเหตุผลการไมออกใบรับแจง 
- ชุดเอกสารแจง 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมออกใบรับแจง (ตามมาตรา 9) พรอมแจงให

แกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันนับแตวันที่มีการแจง 
ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการ

พิจารณา สงใหนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาลงนามออกใบรับแจงหรือไมออกใบ

รับแจง 
ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูแจงทราบภายใน 2 วันนับแตนายกฯ 

ลงนามภายใน 7 วัน (ตามมาตรา 17 วรรคสอง) 
- ในกรณีที่ออกใบรับแจง ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบรับแจงดวย 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-6 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน (ตามมาตรา 17 วรรคสี่)       
ในกรณีที่เปนการออกใบรับแจงหลังจากแกไขแลว ใหออกใบรับแจงภายใน 3 วนั 
(ตามมาตรา 17 วรรคสี่) 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อผูไดรับใบรับแจงติดตอรับใบรับแจง เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 
- รับชําระคาธรรมเนียมตาม อัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (ฉบับละ 500 บาท) 
- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบรับแจง  
- ใหผูรับใบรับแจงลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบรับแจง 
- แจงผูประกอบการทราบวาตองมีการแสดงเครื่องหมายแสดงขอบเขตที่ดินที่

จะทําการขุดดินหรือถมดิน และตองติดตั้งปายที่มีขนาดและรายละเอียดตาม
กฎกระทรวงกําหนดมาตรการปองกันการพังทลายของดินหรือส่ิงปลูกสราง
ในการขุดดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 ขอ 2 ดวย  

- สงมอบใบรับแจงใหกับผูไดรับใบรับแจง 
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ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
 
 

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

 ขาพเจา...........................................................................................เปนบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล 
อยูบานเลขที่..................ตรอก/ซอย..................................ถนน.............................................หมูท่ี............... 
ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด............................................. 
รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท......................................... 
 มีความประสงคจะทําการขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง.........เมตร พื้นที่ปากบอ/ดินถม.............ตารางเมตร 
ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1เลขที่.............หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอยางอื่น................. 
ท่ีถนน..................หมูท่ี..........ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต....................จังหวัด...........................
ซึ่งอยูในเขต..............(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น).............โดย...................................เปนจาของที่ดิน  
กําหนดเวลาแลวเสร็จ..................วัน มี..............................................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 
และ............................................เปนผูควบคุมงาน พรอมกันนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ  ดังนี้ 

 แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตามกฎกระทรวงหรือ  
ขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตามกฎหมายวาดวยการขุดดินและถมดิน จํานวน 3 ชุด              
ชุดละ...........แผน 

 สําเนารายการคํานวณวิธีการปองกันการพังทลายของดิน จํานวน 1 ชุด ชุดละ...........แผน 
 สําเนาทะเบียนบานของผูแจงในกรณีท่ีผูแจงเปนบุคคลธรรมดา   จํานวน  1  ฉบับ  
 สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินในกรณีท่ีผูแจงไมไดเปนเจาของที่ดิน  จํานวน 1 ฉบับ 
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีท่ีผูแจงเปนนิติบุคคล จํานวน 1 ฉบับ  
 หนังสือมอบอํานาจในกรณีท่ีผูแจงการขุดดิน/ถมดินใหบุคคลอื่นไปยื่นใบแจงการขุดดิน/
ถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่น     

 หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดินในกรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่นเปนผูแจง
การขุดดิน/ถมดิน 

เลขที…่................................................... 
วันที่........................................................ 
ลงชื่อ.....................................ผูรับหนังสือ 
       (......................................) 
ตําแหนง................................................ 
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 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพรอมสําเนาใบอนุญาตจากผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จํานวน 1 ชุด 

 หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม จํานวน 1 ชุด 

 สําเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดินที่  จํานวน...............ฉบับ 
 เอกสารอื่นๆ (ถามี)........................................................................................................                         

   จึงขอแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน 
 
หมายเหตุ   (ลงลายมือช่ือ)....................................................ผูแจง 
(1) ขอความใดไมใชใหขีดฆา   (....................................................) 
(2) ใสเครื่องหมาย  / ในชอง     ท่ีตองการ ประทับตราในกรณีท่ีผูแจงเปนนิติบุคคล 
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(ตราองคกรปกครองสวนทองถิ่น) 
 

ใบรับแจงการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน  พ.ศ.2543 

เลขที่................./................... 

 เจาพนักงานทองถิ่นไดรับแจงจาก............................................................................................... 
เจาของที่ดิน/ผูรบัมอบอํานาจ วามีความประสงคจะทําการขุดดนิ/ถมดิน /ลึก/สงู..............เมตร พื้นที่ปากบอ/
ดินถม...............ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่.............................หรือเอกสารสิทธิ์ 
ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอยางอื่น.................................................ท่ีถนน.............................................................. 
หมูท่ี........ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด..................................... 
ซึ่งอยูในเขต.....................(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น)..................โดย.............................................. 
เปนเจาของที่ดิน  กําหนดแลวเสร็จ................วัน  มี..................................................................................... 
เปนผูออกแบบและคํานวณ  และ.................................................................................................................. 
เปนผูควบคุมงาน  พรอมเอกสารหลักฐานตางๆแลว 
 เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจสอบปรากฏวา 
 1.   ไมถูกตอง ใหผูแจงแกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงให
แกไขจากเจาพนักงานทองถิ่น หากไมสามารถแกไขภายในกําหนดจะเสียสิทธิ์การนับระยะเวลาที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นที่จะตองปฏิบัติตามมาตรา 17 วรรคหนึ่ง โดยมีรายการแกไข ดังนี้ 
 .................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 2.  ถูกตอง  ใหผูแจงเริ่มตนทําการขุดดิน/ถม ไดตั้งแตวันที่......เดือน.............พ.ศ. ..........
จนถึงวันที่.......เดือน......................พ.ศ. ................และไดรับคาธรรมเนียม.........................................บาท 
คาใชจาย..............บาท    รวมท้ังสิ้น.....................................บาท  (...........................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที่ ........................ ลงวันที่ .................เดือน...............................พ.ศ. ..................... 
ออกให  ณ   วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ......................  
                                                                          

 (ลงลายมือช่ือ)......................................................... 
                                                                                                    (.........................................................) 
                                                                          ตําแหนง.................................................................. 
หมายเหตุ 
1. ขอความใดไมใชใหขีดฆา 
2. ใสเครื่องหมาย  /  ในชอง                  (พลิก) 
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คําเตือน ผูขุดดิน/ถมดิน หรือเจาของที่ดินมีหนาท่ีท่ีจะตองปฏิบัติ ดังนี้ 
        (1) ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
       (2) ตามมาตรา 19 มาตรา 20 มาตรา 21 และมาตรา 25 
       (3) ตามคําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น/พนักงานเจาหนาท่ี 
     (4) การฝาฝน (1) - (3) อาจมีโทษปรับ โทษจํา หรือท้ังจําท้ังปรับแลวแตกรณี 
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หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของท่ีดิน 
(ในกรณีเจาของที่ดินใหบคุคลอ่ืนเปนผูแจงการขุดดนิ/ถมดิน) 

 
  ขาพเจา.............................................................................................................................. 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย...........................................ถนน.................................................... 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต.................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท...................................... 
เปนเจาของที่ดินโฉนด/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่..................................................................................... 
หรือเอกสารสทิธิ์ท่ีมีช่ือเรียกอยางอื่น......................................ท่ีถนน.............................หมูท่ี..................... 
ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด..................................................... 
ยินยอมให..................................................................................................................................................... 
เปนผูแจงการขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง...........................เมตร  พื้นที่ปากบอ/ถมดิน.........................ตารางเมตร 
ท่ีถนน................................หมูท่ี.............. ตําบล/แขวง............................. อําเภอ/เขต.................................
จังหวัด........................................ ซึ่งอยูในเขต...........(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น).............................
เพื่อใชประกอบการแจงการขุดดิน/ถมดิน  ตอเจาพนักงานทองถิ่น  จึงทําหนังสือฉบับนี้ไวเปนหลักฐาน 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................เจาของที่ดิน 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ).......................................................ผูแจง 
 (.....................................................) 
                                                                    
(ลงช่ือ).......................................................พยาน 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ).......................................................พยาน 
 (.....................................................) 
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หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีผูแจงการขุดดิน/ถมดิน ใหบุคคลอื่นยื่นใบแจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่น) 

                                               
 ขาพเจา......................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย..............................................ถนน.................................................. 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท...................................... 
 

ขอมอบอํานาจใหนาย................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย..............................................ถนน.................................................. 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท...................................... 
 

เปนผูนําสงใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  หรือติดตอกับเจาหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในเรื่องท่ี
เกี่ยวของกับการแจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นโดยใหถือวาการกระทําใดๆตามขอความ
ขางตนของนาย.............................................................................................................................. 
เสมือนหนึ่งเปนการกระทําของขาพเจา 
 

(ลงช่ือ) ............................................... ผูมอบอํานาจ 
 (.............................................) 
 
(ลงช่ือ) ............................................... ผูรับมอบอํานาจ 
 (.............................................) 
  
(ลงช่ือ)................................................ พยาน 
 (.............................................) 
 
(ลงช่ือ)................................................ พยาน 
 (.............................................) 

ติดอากร 
แสตมป 
10 บาท 
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หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม 
                                   
 ขาพเจา........................................................................................................................................ 
อยูบานเลขที่........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................................... 
หมูท่ี............ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..............................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท................................................. ไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท.............................................เลขทะเบียน.............................................. 
ตั้งแตวันที่.............เดือน.........................พ.ศ. ...........ถึงวันที่.............เดือน..........................พ.ศ. ............... 
เปนผูออกแบบและคํานวณ/ผูควบคุมงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง..................................................เมตร  
พื้นที่ปากบอ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1 เลขที่.............................. 
หรือเอกสารสทิธิ์ในที่ดินท่ีมีช่ือเรียกอยางอืน่............................................................................................. 
ท่ีถนน.........................หมูท่ี............ตําบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต...................................... 
จังหวัด..........................ซึ่งอยูในเขต................(ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น)...................................... 
ใหกับ.....................................................................(ช่ือผูแจง)..................................................................... 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผูออกแบบและคํานวณ 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ)......................................................ผูแจง 
 (.....................................................) 
 
(ลงช่ือ).....................................................พยาน 
 (....................................................) 
 
(ลงช่ือ).....................................................พยาน 
 (....................................................) 
 


