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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาตหรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยผู้จ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาตหรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

 (ฉบับท่ี2)พ.ศ.2548 
 

2) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
 

3) ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดจุดผ่อนผันให้ท าการค้าหาบเร่ – แผงลอย ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2548 
 

4) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 

5) พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
 

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

7) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาตหรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยผู้จ าหน่ายสินค้า

ในท่ีหรือทางสาธารณะ ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที่ให้บริการ ณ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขต ท่ีสถานประกอบกิจการตั้งอยู่ 
ส านักงานเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร(์ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 41 ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น มีหน้าท่ีควบคุมดูแลท่ีหรือทาง
สาธารณะ เพื่อประโยชน์ใช้สอยของประชาชนท่ัวไป ซึ่งถือได้ว่าเป็นหน้าท่ีหลักท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องรักษา
ผลประโยชน์ของประชาชนผู้สัญจรไปมาเป็นส าคัญ การท่ีจะอนุญาตให้มีการจ าหน่ายสินค้าในพื้นท่ีใด จึงต้องพิจารณาโดย
รอบคอบและเป็นประโยชน์แก่ประชาชนโดยส่วนรวม 
 
 มาตรา 58 ในกรณีท่ีใบอนุญาตสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด 
 
 การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการออกใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดใน
ข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 ข้อ 20 ในกรณีท่ีใบอนุญาต บัตร
ประจ าตัวผู้รับใบอนุญาต หรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าสูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด เพื่อขอรับใบแทนใบอนุญาต บัตร
ประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต หรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า แล้วแต่กรณี ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้ทราบถึงการ
สูญหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
 
 
 
ผู้ประสงค์จะขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาต หรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 
ให้ยื่นค าขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาต หรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จากเจ้า
พนักงานท้องถิน่ด้วยตนเอง ตามแบบท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด พร้อมกับเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้องตามรายการท่ีระบุใน
คู่มือนี้ ณ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตท่ีสถานประกอบการต้ังอยู่ 
 
หมายเหตุ 1.ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 2.กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่น
ค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั่นจะถือว่าผู้ยื่น
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ค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 3.เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
      1.1 กรณีเอกสาร
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน ให้
เจ้าหน้าท่ีออกใบรับค าขอรับ
ใบแทนบัตรฯ ให้ผู้ขอรับใบ
แทนบัตรประจ าตัวผู้รับ
ใบอนุญาตฯ 
       1.2 กรณีเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้องไม่
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบทันที
และแก้ไขทันที 
 
 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล
ส านักงานเขต 
สายไหม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณาออก/ไม่ออกใบ
แทนบัตรประจ าตัวผู้รับ
ใบอนุญาตฯ 
     
 

5 วัน ฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล
ส านักงานเขต 
สายไหม 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
ใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ของผู้ได้รับ
ใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ) 

3) 

ใบส าคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (กรณีมีการ
เปล่ียนแปลงช่ือตัว 
ช่ือสกุล ค าน าหน้า
นาม ให้ถ่าย
เอกสารและรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

4) 
ทะเบียนสมรส ส านักบริหารการ

ทะเบียน 

0 1 ฉบับ (ให้ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอรับใบแทน
บัตรประจ าตัว
ผู้รับใบอนุญาต
หรือบัตร
ประจ าตัวผู้ช่วย
จ าหน่ายสินค้าใน
ท่ีหรือทาง
สาธารณะ แบบ 
สณ.10 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ช่วย
จ าหน่ายสินค้าใน

- 0 1 ฉบับ (จ านวน อย่างละ 
1 ฉบับ ต่อคน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีหรือทาง
สาธารณะ กรณี
ขอใบแทนบัตร
ประจ าตัวผู้ช่วย
จ าหน่ายสินค้าใน
ท่ีหรือทาง
สาธารณะ พร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ครึ่งตัว ไม่สวม
หมวก ไม่สวม
แว่นตาด า ขนาด 
1x1.5 นิ้ว ถ่าย
ไว้ไม่เกิน 60 วัน 
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตหรือ
ผู้ช่วยจ าหน่าย
สินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ 
แล้วแต่กรณี 

- 2 0 ฉบับ (จ านวน 
คนละ 2 รูป 
) 

4) 

 บัตร
ประจ าตัวผู้ได้รับ
อนุญาตหรือบัตร
ประจ าตัวผู้ช่วย
จ าหน่ายสินค้าใน
ท่ีหรือทาง
สาธารณะเดิม 
กรณีช ารุดใน
สาระส าคัญ 

กรุงเทพมหานคร 0 1 ฉบับ (จ านวน 
คนละ 1 ฉบับ 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 1.

 ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตสายไหม  2. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กทม. 1555   
หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาตหรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ แบบ 

สณ.10 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
การแจ้งขยายผลการพิจารณา 
 
1.ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนด 7 วัน 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกนิ 15 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นในแต่ละครั้ง
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ ก่อนส้ินก าหนด 7 วัน หรือตามท่ีขยายเวลาไว้แล้วนั้น แล้วแต่กรณี 
 
2.ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น พิจารณาค าขอให้ผู้รับใบอนุญาตไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตาม 1.ให้แจ้งขยายผลการ
พิจารณาค าขอให้ผู้รับใบอนุญาตทราบทุก 7 วัน นับจากวันท่ีรับค าขอ จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมท้ังส่งส าเนาการ
แจ้งให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 

 
 
 

 
 

 


