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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสาธารณสุขและสิ่ง
แวดล้อม  เทศบาลตำบลประจันตคาม

1.ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่ง
แวดล้อม  เทศบาลตำบลประจันตคาม
2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้

บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)

3.หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบ
อนุญาต/รับรอง

4.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่
เกี่ยวข้อง:

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
     2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551
     3. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่ส่วน
ราชการออกข้อกำหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ใน
พื้นที่)
     4. กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ... (ระบุตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ)
5.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
     พื้นที่ให้บริการ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบลประจันตคาม
6.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระ

ราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 

30 วัน 
7.ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

8.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือ
ประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 
14:45

9.ช่องทางการให้บริการ
          สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่ง
แวดล้อม  เทศบาลตำบลประจันตคาม
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โดยติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบลประจันตคาม
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ
และในการพิจารณาอนุญาต

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น 
กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่
ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้า
หน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลประจันตคาม ณ กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลประจันตคาม

      2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ใน
ข้อกำหนดของท้องถิ่น)
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

  (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้อง
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)

  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้อง
ถิ่น....
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท
ี
่

ประเภท
ขั้น
ตอน

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ

ระยะ
เวลา

ส่วนงาน/
หน่วยงาน
ที่รับผิด

ชอบ

หมายเหตุ

1
)

การ
ตรวจ

    ผู้ขอรับใบ
อนุญาตยื่นคำขอ

15
นาที

กอง
สาธารณสุ
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ท
ี
่

ประเภท
ขั้น
ตอน

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ

ระยะ
เวลา

ส่วนงาน/
หน่วยงาน
ที่รับผิด

ชอบ

หมายเหตุ

สอบ
เอกสาร

รับใบอนุญาตจัด
ตั้งตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้อง
ถิ่นกำหนด

ขและสิ่ง
แวดล้อม  
เทศบาล
ตำบล
ประจันตค
าม

2
)

การ
ตรวจ
สอบ
เอกสาร

    เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอ และ
ความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน
ทันที
    กรณีไม่ถูก
ต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นคำขอ
ให้แก้ไข/เพิ่ม
เติมเพื่อ
ดำเนินการ หาก
ไม่สามารถ
ดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัด
ทำบันทึกความ
บกพร่องและ
รายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย

1
ชั่วโ

มง

กอง
สาธารณสุ
ขและสิ่ง
แวดล้อม  
เทศบาล
ตำบล
ประจันตค
าม

หากผู้ขอใบ
อนุญาตไม่
แก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน 
ตามที่
กำหนดใน
แบบบันทึก
ความ
บกพร่องให้
เจ้า
หน้าที่ส่ง
คืนคำขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้ง
เป็น
หนังสือถึง
เหตุแห่ง
การคืนด้วย 
และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุ
ทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
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ท
ี
่

ประเภท
ขั้น
ตอน

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ

ระยะ
เวลา

ส่วนงาน/
หน่วยงาน
ที่รับผิด

ชอบ

หมายเหตุ

2539)
3
)

การ
พิจารณ
า

เจ้าหน้าที่ตรวจ
ด้านสุขลักษณะ
    กรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต
     กรณีไม่ถูก
ต้องตามหลัก
เกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำ
ให้ปรับปรุง
แก้ไขด้าน
สุขลักษณะ

15 -
20 วัน

กอง
สาธารณสุ
ขและสิ่ง
แวดล้อม  
เทศบาล
ตำบล
ประจันตค
าม

กฎหมาย
กำหนด
ภายใน 30 
วัน นับแต่
วันที่
เอกสารถูก
ต้องและครบ
ถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557)

4
)

การ
แจ้งผล
การ
พิจารณ
า

    การแจ้งคำ
สั่งออกใบ
อนุญาต/คำสั่ง
ไม่อนุญาต
    1. กรณีอนุญาต
        มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาต
แก่   ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายใน

1 - 5
วัน

กอง
สาธารณสุ
ขและสิ่ง
แวดล้อม  
เทศบาล
ตำบล
ประจันตค
าม

ในกรณีที่
เจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่
อาจมีคำ
สั่งไม่
อนุญาตได้
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ท
ี
่

ประเภท
ขั้น
ตอน

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ

ระยะ
เวลา

ส่วนงาน/
หน่วยงาน
ที่รับผิด

ชอบ

หมายเหตุ

ระยะเวลาที่ท้อง
ถิ่นกำหนด หาก
พ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร
    2. กรณีไม่
อนุญาต
        แจ้งคำสั่ง
ไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่
ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์

ภายใน 30 
วัน นับแต่
วันที่
เอกสารถูก
ต้องและครบ
ถ้วน ให้
แจ้งการ
ขยายเวลา
ให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณา
แล้วเสร็จ 
พร้อม
สำเนาแจ้ง
สำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ)

5
)

-     ชำระค่า
ธรรมเนียม (กรณี
มีคำสั่งอนุญาต)
    ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่า
ธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะ
เวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด 
พร้อมรับใบ
อนุญาต 

1 - 5
วัน

กอง
สาธารณสุ
ขและสิ่ง
แวดล้อม  
เทศบาล
ตำบล
ประจันตค
าม

กรณีไม่
ชำระตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับ
เพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ 
20 ของ
จำนวนเงิน
ที่ค้าง
ชำระ)

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 - 30 วัน
11. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และ

ระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน
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12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาค
รัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น)

ท
ี
่

รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน

หน่วย
งานภาค
รัฐ ผู้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเ
หตุ

1
)

บัตร
ประจำ
ตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2
)

สำเนา
ทะเบียน
บ้าน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อม
ระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น)

ท
ี
่

รายการ
เอกสาร
ยื่น
เพิ่ม
เติม

หน่วย
งานภาค
รัฐผู้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร

หมายเหต
ุ

1
)

สำเนาใบ
อนุญาต
ตาม
กฎหมาย
อื่นที่
เกี่ยวข้
อง เช่น 
สำเนาใบ
อนุญาต
สิ่งปลูก
สร้าง
อาคาร 
หรือหลัก
ฐานแสดง

- 0 0 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐาน
อื่นๆ 
ตามที่
ราชการ
ส่วน
ท้อง
ถิ่น
กำหนด)
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ท
ี
่

รายการ
เอกสาร
ยื่น
เพิ่ม
เติม

หน่วย
งานภาค
รัฐผู้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร

หมายเหต
ุ

ว่าอาคาร
นั้น
สามารถ
ใช้
ประกอบ
การได้
ตาม
กฎหมาย
ว่าด้วย
การ
ควบคุม
อาคาร

2
)

แผนที่
โดย
สังเขป
แสดงสถาน
ที่ตั้ง
ตลาด

- 0 0 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐาน
อื่นๆ 
ตามที่
ราชการ
ส่วน
ท้อง
ถิ่น
กำหนด)

3
)

ใบรับรอง
แพทย์ของ
ผู้ขาย
ของและ
ผู้ช่วย
ขายของใน
ตลาดหรือ
หลักฐาน
ที่แสดง
ว่าผ่าน
การอบรม

- 0 0 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐาน
อื่นๆ 
ตามที่
ราชการ
ส่วน
ท้อง
ถิ่น
กำหนด)
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ท
ี
่

รายการ
เอกสาร
ยื่น
เพิ่ม
เติม

หน่วย
งานภาค
รัฐผู้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร

หมายเหต
ุ

เรื่อง
สุขาภิบา
ลอาหาร 
ตาม
หลักสูตร
ที่ท้อง
ถิ่น
กำหนด

13. ค่าธรรมเนียม
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับ
ละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น)
14. ช่องทางการร้องเรียน

1
)

ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้อง
เรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ
หมายเหตุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบล
ประจันตคาม

2
)

ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด
สำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 
สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
(ตัวอย่าง)

1
)

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของถิ่น)

2
)

แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำหนังสือ
แจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบ
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อนุญาต

เอกสารหมายเลข 1
แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต

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

เขียนที่
 ……………………………………..

วันที่ ………. 
เดือน…………………..พ.ศ…………

1. ข้าพเจ้า 
………………………………………..อายุ……………….. ปี  
สัญชาติ ……………………………..…….…….
โดย...................................................................................
...................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ปรากฏ
ตาม...................................................................................
........................................................................
อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. 
ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…
………….…..
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ 
………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….…………
…………….

คำขอเลขที่
........../............
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จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ …………
…………………………………………………………………………
...

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้

 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. 
(ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ)

 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุม
อาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่จำเป็น

 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็น

นิติบุคคล
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้อง

ถิ่นประกาศกำหนด คือ

1) ....................................................................................
.......

2) ....................................................................................
......

ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุก
ประการ

(ลงชื่อ) 
………………………………. ผู้ขออนุญาต

        
( ………………………………. )

ส่วนของเจ้าหน้าที่
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต
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เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่อง
เมื่อวันที่ .................... เดือน
......................พ.ศ. ....................
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ

 ไม่ครบ

1) ....................................................................................
.

2).....................................................................................

3) ....................................................................................
.

(ลงชื่อ) 
…………………………………………….

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

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่อง
เมื่อวันที่ .................... เดือน
......................พ.ศ. ....................
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ

 ไม่ครบ
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1) ....................................................................................
.

2).....................................................................................

3) ....................................................................................
.

(ลงชื่อ) 
…………………………………………….

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

เอกสารหมายเลข 2

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอ
ใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต

(แบบ นส.3/1)

ที่............/................
สำนักงาน...............................................

วัน
ที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................

เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอ
รับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน

เพิ่มเติม
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เรียน .........................................................................
ตามที่ท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบ
กิจการ...........................................
.....................................................................เมื่อวัน
ที่........................................................ นั้น

เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบ
ว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้

1) ...............................................................................

2) ...............................................................................

3) ...............................................................................

4) ...............................................................................

5) ...............................................................................
จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้

ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึก
ข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่ง
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว 
จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตามคำขอต่อไปและ    จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐาน
ให้แก่ท่าน

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการต่อไปด้วย

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต

(1) ผู้ประกอบการ
ยื่นคำขอพร้อม
หลักฐานตามที่

(2)  เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอและ

แนะนำต่อผู้
ยื่นคำขอให้

แก้ไข
/แจ้งให้เพิ่ม

กรณีไม่
ถูก

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

      
(ลงชื่อ).....................................
.......รับทราบ
              
(............................................)
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วันที่
พิมพ์

08/06/2558

สถานะ รออนุมัติ
ขั้นที่ 2 
โดย
สำนักงาน 
ก.พ.ร. 
(OPDC)

จัดทำโดย ลิลลี่ สุวา
มีน

อนุมัติโดย -
เผยแพร่โดย -

  (5) ผู้ประกอบการเสีย
ค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นกำหนด
* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลา

(4)  เจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น  

(3) เจ้าพนักงานท้อง
ถิ่น มอบให้เจ้า
พนักงานสาธารณสุข

(4)  เจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น  

กรณีถูกต้อง
และครบถ้วน 1

กรณีที่
สามารถ

แก้ไข/เพิ่ม
เติมได้ใน

กรณีที่ไม่อาจ
ดำเนินการได้
ในขณะนั้น ให้

บันทึกความ

(ขยายได้

ภายใน 

ถูกต้อง
ตามหลัก
เกณฑ์

ไม่ถูกต้อง
ตามหลัก

เกณฑ์  ด้าน

แนะนำให้
ปรับปรุง

ด้าน

ไม่ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่
ดำเนินการตามคำขอ 

แก้ไข
คำขอ/จัด
ส่งเอกสาร

กรณีไม่
แก้ไข
คำขอ/

ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอ

และเอกสารหลัก
ฐาน

พร้อมแจ้งสิทธิ

1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่
วันได้รับคำขอถูกต้องและครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จน
พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออก
คำสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ


