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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลโนนขา 

กระทรวง :  - 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลโนนขา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

     2. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ ... (ระบุตามท่ีสวนราชการออกขอกําหนดของทองถ่ินท่ีบังคับใชในพ้ืนท่ี) 

     3. กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ... (ระบุตามกฎหมายท่ีเก่ียวของกับกิจการการนั้นๆ)  

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ

เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานท่ีใหบริการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด

ตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคําขอใบอนุญาตในเขตทองถ่ินนั้น  (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบในการ

ใหบริการในเขตทองถ่ินนั้น) /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรือ

ไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออก
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ใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน

ทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอน

วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 

 ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด 

จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระ

คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะ

เสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

      2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

          (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ดานผูขับข่ีและ

ผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการ

ควบคุมกํากับการขนสงเพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ

ทองถ่ิน) 

    (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ

ท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 

          หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถ่ิน แตตองไมเกินระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดไว) 

ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    ผูขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอตอ

อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํ

การเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาท ี

(ตัวอยาง) 

ระบุฝายที่รับผดิชอบ

โดยตรง 
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ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอ และความครบถวนของ

เอกสารหลักฐานทันท ี

    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนัน้ ให

จัดทําบนัทึกความบกพรองและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง

นามไวในบนัทึกนัน้ดวย 

1 ชั่วโมง 

(ตัวอยาง) 

ระบุฝายที่รับผดิชอบ

โดยตรง 

หากผูขอตออายุใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเติมใหครบถวน 

ตามที่กําหนดในแบบบันทึก

ความบกพรองใหเจาหนาที่

สงคืนคําขอและเอกสาร 

พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ

แหงการคืนดวย และแจง

สิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณ

ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. 

2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต 

 

 

     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนาํใหปรับปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน

(ตัวอยาง) 

ระบุฝายที่รับผดิชอบ

โดยตรง 

กฎหมายกําหนดภายใน 30 

วัน นบัแตวันที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน (ตาม 

พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ  

 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 

พ.ศ. 2557)) 

4) การแจงผล 

การพิจารณา 

 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/

คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู

ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 

หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอ

แกตัวอันสมควร 

    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ

8 วัน 

(ตัวอยาง) 

ระบุฝายที่รับผดิชอบ

โดยตรง 

ในกรณีที่เจาพนักงาน

ทองถ่ิน ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 

30 วัน นับแตวนัที่เอกสาร

ถูกตองและครบถวน ให

ขยายเวลาออกไปไดอีกไม

เกิน 2 คร้ังๆ ละไมเกิน 15 

วัน และแจงใหผูยืน่คําขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแต

วันที่พิจารณาแลวเสร็จ ทัง้นี้

หากเจาพนักงานทองถ่ิน

พิจารณายังไมแลวเสร็จ ให
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ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแกผูขอ

ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

แจงเปนหนังสือใหผูยื่นคํา

ขอทราบถึงเหตุแหงความ

ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะ

พิจารณาแลวเสร็จ พรอม

สําเนาแจงก.พ.ร. ทราบทุก

คร้ัง 

5) - 

 

    ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง

อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

    ผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาทีท่องถ่ินกําหนด 

พรอมรับใบอนุญาต  

1 วัน 

(ตัวอยาง) 

ระบุฝายที่รับผดิชอบ

โดยตรง 

กรณีไมชําระตามระยะเวลา

ที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ

เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของ

จํานวนเงินที่คางชาํระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

2) เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานท่ีรับกําจัดสิ่ง

ปฏิกูลท่ีไดรับ

ใบอนุญาตและมี

การดําเนินกิจการท่ี

ถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล โดยมี

หลักฐานสัญญา

วาจางระหวางผูขน

กับผูกําจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

3) แผนการดําเนินงาน

ในการเก็บขนสิ่ง

ปฏิกูลท่ีแสดง

รายละเอียดข้ันตอน

การดําเนินงาน 

ความพรอมดาน

กําลังคน 

งบประมาณ วัสดุ

อุปกรณ และวิธีการ

บริหารจัดการ 

 

- 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

4) เอกสารแสดงใหเห็น

วาผูขับข่ีและ

ผูปฏิบัติงานประจํา

ยานพาหนะผาน

การฝกอบรมดาน

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

การจัดการ     

สิ่งปฏิกูล (ตาม

หลักเกณฑท่ีทองถ่ิน

กําหนด) 

 

 

5) ใบรับรองแพทย

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจาํปของ

ผูปฏิบัติงานในการ

เก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนด) 

16. คาธรรมเนียม 

         อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป  

(ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียน ตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ (ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองนํามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 

แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงตองจัดทํา

หนังสือแจงภายในวันท่ีมายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอตออายุใบอนุญาต 
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19. หมายเหตุ :  

     การแจงผลการพิจารณา 

     19.1 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน 

นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และให

แจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ  

     19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1  ใหแจงเปน

หนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง 

ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

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

 

   

       เขียนท่ี …………………………………….. 

       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขาพเจา ………………………………………..อาย…ุ…………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 

อยูบานเลขท่ี ………..……. หมูท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้ 

 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจําเปน 

 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 

 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 

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

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

 ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 

 

 

 
 

      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต 

              ( ………………………………. ) 

 

 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจาหนาท่ีกรอก) 
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สวนของเจาหนาที่ 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 

     ไมครบ 

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

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

     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 

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

                                                     ตําแหนง ............................................... 

 

 

 

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 

     ไมครบ 

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

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

     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 

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

                                                     ตําแหนง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 

หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองมายื่นเพ่ิมเติม 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนังสือแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอตอใบอนุญาต 

 

 

          (แบบ นส.3/1) 

 

ท่ี............/................      สํานักงาน............................................... 

      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 

 

เรื่อง ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คาํขอตออายุใบอนุญาต สงเอกสารหรอืหลักฐาน 

 เพ่ิมเตมิ 

เรียน ......................................................................... 

  ตามท่ีทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ........................................... 

.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ น้ัน 

  เจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรือไมสมบูรณดังน้ี 

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

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

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

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

   5) ............................................................................... 

  จึงขอแจงใหทานทราบเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม

ภายใน ........ วันนับแตวันท่ีไดไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความน้ี  หากทานไมดําเนินการแกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพ่ิมเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคท่ีจะใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามคําขอตอไปและ    

จะสงคืนคําขอพรอมเอกสารหรือหลักฐานใหแกทาน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไปดวย 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

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

ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต 

  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

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

      ตําแหนง........................................................ 

เจาหนาท่ีผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
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แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการยื่นขอใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  (5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนด 

* กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 

(4)  เจาพนักงานทองถ่ิน   

    ออกใบอนุญาต 

 

(1) ผูประกอบการยื่นคําขอตออายุ

ใบอนุญาตพรอมหลักฐานตามทีร่ะบุ

ในคมือประชาชนตอเจาหนาที ่ 

(2)  เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

ของคําขอตออายุใบอนุญาตและความ

ถกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจาพนักงานทองถ่ิน มอบใหเจาพนักงาน

สาธารณสุขตรวจดานสุขลักษณะ 

(4)  เจาพนักงานทองถ่ิน   

    มีคําสั่งไมอนุญาต 

(พรอมแจงสิทธิอทธรณ 4) 

 

แนะนาํตอผูยื่นคําขอตอใหแกไข 

/แจงใหเพิ่มเติมทันที นับแตวนัที่

ไดรับคําขอ 

 

กรณีไมถูกตอง/

ครบถวน 

กรณีถูกตองและครบถวน 1 กรณีที่สามารถแกไข/

เพิ่มเติมไดในขณะนัน้    

ใหแจงเพื่อดําเนินการ 

กรณีที่ไมอาจดําเนนิการไดใน

ขณะนั้น ใหบนัทึกความบกพรอง

และเอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติม  

   

(ขยายได 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน) 

 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกตองตามหลักเกณฑ  

ดานสุขลักษณะ 

ไมถูกตองตามหลักเกณฑ  

ดานสุขลักษณะ 

แนะนาํใหปรับปรุง 

ดานสุขลักษณะ 

ไมถูกตอง 

ตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เจาหนาที่จะปฏิเสธไมดําเนนิการตามคําขอ  

เพราะเหตยังขาดเอกสารอีกมิได 

แกไขคําขอ/จัดสง

เอกสารตามที่ระบุใน

การแจงครบถวนแลว 

กรณีไมแกไขคําขอ/ 

สงเอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน 

ใหเจาหนาที่สงคืนคําขอ 

และเอกสารหลักฐาน 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 3  

และบนัทึกการดําเนนิการดังกลาวไว 

1 หมายถึง คําขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
2 หมายถึง เจาพนกังานทองถิ่นตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วันนับแตวันไดรับคําขอถูกตองและครบถวน ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือ 

ยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คร้ังๆ ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต

วันที่พิจารณาแลวเสร็จ ทั้งนี้หากเจาพนกังานทองถิ่นพิจารณาไมแลวเสร็จใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทกุ 7 วัน จนกวาจะพจิารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง ตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําส่ังคืนคําขอตอเจาพนกังานทองถิ่นผูออกคําส่ัง ภายใน 15 วัน นบัแตวันที่รับทราบคําส่ัง ตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธอิุทธรณคําส่ังไมออกใบอนุญาตหรือไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคําส่ัง  

   


