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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับใบแทนบัตรประจ ำตัวผู้รับใบอนุญำตหรือบัตรประจ ำตัวผู้ช่วยผู้จ ำหน่ำย
สินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรบัใบแทนบตัรประจ าตวัผู้รับใบอนุญาตหรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยผู้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือ

ทางสาธารณะ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
(ฉบบัท่ี2)พ.ศ.2548 
 

2) ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ .ศ. 2545 
 

3) ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ก าหนดจุดผ่อนผันให้ท าการค้าหาบเร่ – แผงลอย ลงวนัท่ี 31 พฤษภาคม 2548 
 

4) พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 

5) พระราชบญัญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง พ .ศ. 2535 
 

6) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 

7) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ .ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 วนั  
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9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรบัใบแทนบตัรประจ าตวัผู้รับใบอนุญาตหรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยผู้จ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตดุสิต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5421,5423 โทรสาร 0 2243 5311-5 
ต่อ 5423) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 41 ก าหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ิน มีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทาง
สาธารณะ เพื่อประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทัว่ไป ซึ่งถือได้ว่าเป็นหน้าที่หลักที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องรักษา
ผลประโยชน์ของประชาชนผู้สัญจรไปมาเป็นส าคญั การที่จะอนุญาตให้มีการจ าหน่ายสินค้าในพืน้ที่ใด จึงต้องพิจารณา
โดยรอบคอบและเป็นประโยชน์แก่ประชาชนโดยส่วนรวม 
 
 มาตรา 58 ในกรณีที่ใบอนุญาตสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคญั ให้ผู้รบัใบอนุญาตย่ืนค าขอรบัใบแทน
ใบอนุญาตภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด 
 
 การขอรบัใบแทนใบอนุญาตและการออกใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขที่ก าหนดใน
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
 
ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 ข้อ 20 ในกรณีที่ใบอนุญาต บตัร
ประจ าตวัผู้รบัใบอนุญาต หรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคญั ผู้ได้รบั
ใบอนุญาตจะต้องย่ืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินตามแบบที่กรุงเทพมหานครก าหนด เพื่อขอรบัใบแทนใบอนุญาต บตัร
ประจ าตวัผู้ได้รบัใบอนุญาต หรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า แล้วแต่กรณี ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่ได้ทราบถึง
การสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคญั 
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ผู้ประสงค์จะขอรบัใบแทนบตัรประจ าตวัผู้รบัใบอนุญาต หรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
 
ให้ย่ืนค าขอรบัใบแทนบตัรประจ าต ัวผู้รบัใบอนุญาต หรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จาก
เจ้าพนกังานท้องถ่ินด้วยตนเอง ตามแบบที่กรุงเทพมหานครก าหนด พร้อมกบัเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องตามรายการที่
ระบุในคู่มือนี ้ณ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านกังานเขตที่สถานประกอบการต ัง้อยู่ 
 
หมายเหตุ 1.ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 2.กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ
ไม่ให้สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่ มเติม 
โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน่
จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดงักล่าวและจะมอบ
ส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนา
บนัทึกความบกพร่องดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 3.เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
      1.1 กรณีเอกสาร
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
ให้เจ้าหน้าที่ออกใบรบัค า
ขอรบัใบแทนบตัรฯ ให้ผู้
ขอรบัใบแทนบตัรประจ าตวั
ผู้รบัใบอนุญาตฯ 

1 ชัว่โมง ฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

       1.2 กรณีเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้องไม่
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งผู้
ขอรบัใบอนุญาตทราบทนัที
และแก้ไขทนัที 
 
 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณาออก/ไม่ออก
ใบแทนบตัรประจ าตวัผู้รบั
ใบอนุญาตฯ 
     
 

5 วนั ฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ได้รบั
ใบอนุญำต
จ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรือทำง
สำธำรณะ) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (ของผู้ได้รบั
ใบอนุญำต
จ ำหน่ำยสินค้ำใน
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่หรือทำง
สำธำรณะ) 

3) 

ใบส ำคญักำร
เปล่ียนชื่อ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (กรณีมีกำร
เปล่ียนแปลงชื่อ
ตวั ชื่อสกุล ค ำ
น ำหน้ำนำม ให้
ถ่ำยเอกสำรและ
รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

4) 
ทะเบียนสมรส ส ำนกับริหำรกำร

ทะเบียน 

0 1 ฉบบั (ให้ถ่ำยเอกสำร
และรบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอรบัใบแทน
บตัรประจ ำตวั
ผู้รบัใบอนุญำต
หรือบตัร
ประจ ำตวัผู้ช่วย
จ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรือทำง
สำธำรณะ แบบ 
สณ.10 

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน

- 0 1 ฉบบั (จ ำนวน อย่ำงละ 
1 ฉบบั ต่อคน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำนของผู้ช่วย
จ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรือทำง
สำธำรณะ กรณี
ขอใบแทนบตัร
ประจ ำตวัผู้ช่วย
จ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรือทำง
สำธำรณะ พร้อม
รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

3) 

รูปถ่ำยหน้ำตรง
คร่ึงตวั ไม่สวม
หมวก ไม่สวม
แว่นตำด ำ ขนำด 
1x1.5 นิว้ ถ่ำยไว้
ไม่เกิน 60 วนั 
ของผู้ขอรบั
ใบอนุญำตหรือ
ผู้ช่วยจ ำหน่ำย
สินค้ำในที่หรือ
ทำงสำธำรณะ 
แล้วแต่กรณี 

- 2 0 ฉบบั (จ ำนวน 
คนละ 2 รูป 
) 

4) 

 บตัร
ประจ ำตวัผู้ได้รบั
อนุญำตหรือบตัร
ประจ ำตวัผู้ช่วย
จ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรือทำง

กรุงเทพมหำนคร 0 1 ฉบบั (จ ำนวน 
คนละ 1 ฉบบั 
) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สำธำรณะเดิม 
กรณีช ำรุดใน
สำระส ำคญั 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านกังานเขตดุสิต 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5421,5423 โทรสาร 0 2243 5311-
5 ต่อ 5423) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์รบัเร่ืองราวร้องทุกข์ กทม. 1555 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) ค าขอรบัใบแทนบตัรประจ าตวัผู้รบัใบอนุญาตหรือบตัรประจ าตวัผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
แบบ สณ.10 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

การแจ้งขยายผลการพิจารณา 
 
1.ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนด 7 
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วนั ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครัง้ๆละไม่เกิน 15 วนั แต่ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นในแต่ละ
ครัง้ให้ผู้ขออนุญาตทราบ ก่อนสิน้ก าหนด 7 วนั หรือตามที่ขยายเวลาไว้แล้วนัน้ แล้วแต่กรณี 
 
2.ในกรณีที่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน พิจารณาค าขอให้ผู้รบัใบอนุญาตไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตาม 1.ให้แจ้งขยายผล
การพิจารณาค าขอให้ผู้รบัใบอนุญาตทราบทุก 7 วนั นบัจากวนัที่รบัค าขอ จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทัง้ส่ง
ส าเนาการแจ้งให้คณะกรรมการพฒันาระบบราชการทราบทุกครัง้ 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 1 โดยหวัหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


