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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธาณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลปากพะยูน   
3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ    
       ทางสาธารณะ 21/05/2558 09:50  
11.  ช่องทางการให้บริการ  
   1) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลปากพะยูน เลขที่ 348 หมู่ที่ 1   

ต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  93120 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  
1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 
ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  ทั้งนี้
หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
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ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
1.3  ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะกรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2557) 

4) การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบ 
อนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
         - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน - 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2)  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า
(กรณีเร่ขายไม่ต้อง
มีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาล
ต าบลปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 



5 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร
หรือเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรม
ห ลั ก สู ต ร สุ ข ภิ บ า ล
อาหาร (กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว
ไม่สวมหมวก ไม่สวม
แว่นตาด า ของเจ้าของ
กิจการ ขนาด 1x1 
นิ้ ว  ( ก รณี จ าหน่ า ย
อาหารจ านวน 2 รูป) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 
1)  อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

(ก)  จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติฉบับละ   400  บาทต่อปี 
(ข)  จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละ  50  บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม  0  บาท   

หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเรียมระบุตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลปากพะยูน เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่ 
หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543 ) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 

หมายเหตุ  (ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูนเลขที่  348  หมู่ที่  1  ต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน   
จังหวัดพัทลุง  93120  โทร.074-699073 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 

- 
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เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว  ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด าของเจ้าของกิจการ  ขนาด 1x1 นิ้ว   

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                       ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
                   วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ................................. 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร 
           หรือหลักฐานเพิ่มเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................... 
เมื่อวันที่........................................................................................................................................................ . นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ...............................................................................  
   3) ...............................................................................  
   4) ...............................................................................  
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพ่ิมเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
       (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ........... 
 

(ลงชื่อ)......................................................รับทราบ 
           (............................................) 
 ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
* กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(4)  เจ้าพนักงาท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1)  ผู้ปกอบการยื่นค าขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชนต่อ
เจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3)  เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้า
พนักงานสาธารณสุขตรวจดา้นสขุลักษณะ 

(4) เจ้าพนักงาท้องถิ่น   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะน าต่อผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข 

/แจง้ใหเ้พ่ิมเติมทนัที นบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บค าขอ 

กรณีไม่ถูกตอ้ง/
ครบถว้น 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแกไ้ข/
เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้น    
ใหแ้จง้เพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไม่อาจด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้น ใหบ้นัทึกความบกพร่อง
และเอกสารท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นสุขลกัษณะ 

ไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นสุขลกัษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุง 
ดา้นสุขลกัษณะ 

ไม่ถูกตอ้ง 
ตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ 

เจา้หนา้ท่ีจะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ  
เพราะเหตุยงัขาดเอกสารอีกมิได ้

แก้ไขค าขอ/จดัส่ง
เอกสารตามท่ีระบุใน
การแจง้ครบถว้นแลว้ 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถว้น 

ใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลกัฐาน 

พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนินการดงักล่าว

ไว ้

1 หมายถึง ค  าขอถูกตอ้งและเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 30 วนันบัแต่วนัไดรั้บค าขอถูกตอ้งและครบถว้น ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือ ยงัไม่อาจมีค  าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วนั และแจง้ให้ผูย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 
วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ ทั้งน้ีหากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาไม่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนงัสือให้ผูย้ืน่ค  าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าชา้ทุก 7 วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสร็จ พร้อมส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผูน้ั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินผูอ้อกค าสั่ง ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีรับทราบค าสัง่ ตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง 
4 หมายถึง ผูน้ั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายใุบอนุญาตต่อรัฐมนตรีวา่การกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัรับทราบค าสั่ง  
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 
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ตัวอย่าง 
 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 
   
       เขียนที ่ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
       วันที่  1   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ  2562 
 1. ข้าพเจ้า  นาย  โชคดี  นามสกุล  มีชัย  อายุ    39   ปี  สัญชาติ ไทย      . 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี 111  หมู่ที ่ 1   ตรอก/ซอย …………..…………………ถนน ………………….…………….……………………. 
แขวง/ต าบล   ปากพะยูน  เขต/อ าเภอ   ปากพะยูน   เทศบาล/อบต.  เทศบาลต าบลปากพะยูน                . 
จังหวัด   พัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์   074 – 699123           . 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการและผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว  ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด าของเจ้าของกิจการ  ขนาด 1x1 นิ้ว   

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
                 (นายโชคดี    มีชัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่  .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                       ต าแหน่ง ............................................... 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลปากพะยูน 
3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน    
     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
     1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
     2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
          ต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0   
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0   
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
       อันตรายต่อสุขภาพเทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
11.  ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลปากพะยูน   

(เลขที่ 348 หมูที่ 1 ต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 93120)  
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
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ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ    
    ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

 
 

15 นาท ี

 
กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2557) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ  
(ในกรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
 
 

2) 

หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

 
 
 
- 

 
 
 

0 

 
 
 

1 

 
 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ า
ไทยพ.ศ. 2546  
เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 

0 

 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

ฉบับ 

 
 
 
(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผกระทบ
เช่นรายงานการ         
วิเคราะหผ์ลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมิน 
ผลกระทบต่อสุขภาพ 
(HIA) 

 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 

0 

 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

 
 

- 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 

0 

 
 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดตามอัตราค่าธรรมเนียม ท้ายเทศบัญญัติต าบลปากพะยูน เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ พ .ศ . 2543 ของเทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1)  ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
           หมายเหตุ  ( ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  เลขท่ี  348 หมู่ที่ 1 ต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน         
                           จังหวัดพัทลุง 93120) 
  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
           (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม...........................................................................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอผู้อนุญาต 
 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่

ใช้ประกอบกิจการในแต่ละ ประเภทกิจการ 
 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถ

ใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม 

พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม(ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) 
 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 
 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).............................................................. ....................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).............................................................. ....................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                       ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
                   วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ................................. 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐานเพิ่มเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
............................................................................................................เมื่อวันที่.............................................. นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................. .. 
   2) ...............................................................................  
   3) ...............................................................................  
   4) ........................................................................... .... 
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพ่ิมเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ลงชื่อ).................................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ........... 
 

(ลงชื่อ)......................................................รับทราบ 
              (............................................) 
 ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
* กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(4)  เจ้าพนักงาท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1)  ผูป้ระกอบการยื่นค าขอพร้อม
หลกัฐานตามท่ีระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจา้หนา้ท่ี  

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงาท้องถิ่น   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะน าต่อผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข 

/แจง้ใหเ้พ่ิมเติมทนัที นบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บค าขอ 

กรณีไม่ถูกตอ้ง/
ครบถว้น 

กรณีถูกตอ้งและครบถว้น 
1 

กรณีท่ีสามารถแกไ้ข/
เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้น    
ใหแ้จง้เพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไม่อาจด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้น ใหบ้นัทึกความบกพร่อง
และเอกสารท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 

วนั) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นสุขลกัษณะ 

ไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นสุขลกัษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุง 
ดา้นสุขลกัษณะ 

ไม่ถูกตอ้ง 
ตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ 

เจา้หนา้ท่ีจะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ  
เพราะเหตุยงัขาดเอกสารอีกมิได ้

แก้ไขค าขอ/จดัส่ง
เอกสารตามท่ีระบุใน
การแจง้ครบถว้นแลว้ 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถว้น 

ใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลกัฐาน 

พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนินการดงักล่าว

ไว ้

1 
หมายถึง ค าขอถกูต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจา้พนักงานทอ้งถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้น ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ 
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนดใหข้ยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนีห้ากเจ้าพนกังานท้องถิ่นพิจารณาไม่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทกุ 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 

หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 
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ตัวอย่าง 
 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ  และขนมูลฝอยติดเชื้อ 

 
   
       เขียนที ่ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
       วันที่  1   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ  2562 

 1. ข้าพเจ้า  นาย  โชคดี  นามสกุล  มีชัย  อายุ    39   ปี  สัญชาติ ไทย      . 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี 111  หมู่ที ่ 1   ตรอก/ซอย …………..…………………ถนน ………………….…………….……………………. 
แขวง/ต าบล   ปากพะยูน  เขต/อ าเภอ   ปากพะยูน   เทศบาล/อบต.  เทศบาลต าบลปากพะยูน                . 
จังหวัด   พัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์   074 – 699123           . 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอผู้อนุญาต 
 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่

ใช้ประกอบกิจการในแต่ละ ประเภทกิจการ 
 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถ

ใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม 

พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม(ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) 
 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 
 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
                 (นายโชคดี    มีชัย 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลปากพะยูน 
3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
     1)  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
     2)  พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ:  เทศบาลต าบลปากพะยูน  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0   
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0    
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า 
       การก าจัด สิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03  
11.  ช่องทางการให้บริการ  
       1)  สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  เลขที่  348  หมู่  1  ต าบลปากพะยูน   
            อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  93120 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
            เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
           หมายเหตุ  
            1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
            2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาทีท้องถิ่นเปิดให้บริการ 

  
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติ 
         ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
1) 

 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

 
 

15 นาท ี

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น) 

 
 
 
 
 

2) 

 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิม เติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 

3) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

 
 
 

20 วัน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับ ผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภาย ใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบ ถ้วน (ตาม
พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่2)
พ.ศ.2557) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ 
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 วัน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภาย ใน 30 วันนับ
แต่วัน ที่เอกสารถูกต้องและ
ครบ ถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 
7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  -  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล 

 
 
- 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงาน
ความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และ
วิธีการบริหารจัดการ 

 
 
 
- 

 
 
 

0 

 
 
 

1 

 
 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่
ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการ
ฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการ
ท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 

0 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

 
 
- 

 
 

1 

 
 

0 

 
 

ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

16.ค่าธรรมเนียม 
     1)  อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
          ค่าธรรมเนียม 0   บาท 
          หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1)  ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน   เลขที่  348  หมู่ที่  1  ต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน                       
           จังหวัดพัทลุง  93120  โทรศัพท์  074-699073  
      2)  ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
           หมายเหตุ  ( ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
19. หมายเหตุ 
             - 
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เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................... ........................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

 
2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 ส าเนาหนังสืออนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต 
 แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนด าเนินงาน ความพร้อม

ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัย  

และความปลอดภัยจากการท างาน 
 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าของปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด 
          สิ่งปฏิกูล 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 

 



30 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                       ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
                   วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ................................. 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐานเพิ่มเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ......................
เมื่อวันที่...................................................................................................................................................... .. นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ...............................................................................  
   2) ...............................................................................  
   3) ........................................................... .................... 
   4) ...............................................................................  
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพ่ิมเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
       (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ........... 
 

(ลงชื่อ)......................................................รับทราบ 
           (............................................) 
 ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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ตัวอย่าง 
 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

 
 

   
       เขียนที ่ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
       วันที่  1   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ  2562 

 1. ข้าพเจ้า  นาย  โชคดี  นามสกุล  มีชัย  อายุ    39   ปี  สัญชาติ ไทย      . 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี 111  หมู่ที ่ 1   ตรอก/ซอย …………..…………………ถนน ………………….…………….……………………. 
แขวง/ต าบล   ปากพะยูน  เขต/อ าเภอ   ปากพะยูน   เทศบาล/อบต.  เทศบาลต าบลปากพะยูน                . 
จังหวัด   พัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์   074 – 699123           . 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 ส าเนาหนังสืออนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต 
 แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนด าเนินงาน ความพร้อม

ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัย  

และความปลอดภัยจากการท างาน 
 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าของปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด 
          สิ่งปฏิกูล 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
                 (นายโชคดี    มีชัย) 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนยีมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
* กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(4)  เจ้าพนักงาท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1)  ผู้ประกอบการยืน่ค าขอต่อ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุใน
คู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงาท้องถิ่น   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะน าต่อผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข 

/แจง้ใหเ้พ่ิมเติมทนัที นบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บค าขอ 

กรณีไม่ถูกตอ้ง/
ครบถว้น 

กรณีถูกตอ้งและครบถว้น 
1 

กรณีท่ีสามารถแกไ้ข/
เพ่ิมเติมไดใ้นขณะนั้น    
ใหแ้จง้เพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไม่อาจด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้น ใหบ้นัทึกความบกพร่อง
และเอกสารท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 

วนั) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นสุขลกัษณะ 

ไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
ดา้นสุขลกัษณะ 

แนะน าใหป้รับปรุง 
ดา้นสุขลกัษณะ 

ไม่ถูกตอ้ง 
ตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ 

เจา้หนา้ท่ีจะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ  
เพราะเหตุยงัขาดเอกสารอีกมิได ้

แก้ไขค าขอ/จดัส่ง
เอกสารตามท่ีระบุใน
การแจง้ครบถว้นแลว้ 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถว้น 

ใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลกัฐาน 

พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนินการดงักล่าว

ไว ้

1 
หมายถึง ค าขอถกูต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจา้พนักงานทอ้งถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้น ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ 
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนดใหข้ยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนกังานท้องถิ่นพิจารณาไม่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทกุ 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 

หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 
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ตัวอย่าง 
 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

 
   
       เขียนที ่ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
       วันที่  1   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ  2562 
 1. ข้าพเจ้า  นาย  โชคดี  นามสกุล  มีชัย  อายุ    39   ปี  สัญชาติ ไทย      . 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม....................................................................................................................... .................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี 111  หมู่ที ่ 1   ตรอก/ซอย …………..…………………ถนน ………………….…………….……………………. 
แขวง/ต าบล   ปากพะยูน  เขต/อ าเภอ   ปากพะยูน   เทศบาล/อบต.  เทศบาลต าบลปากพะยูน                . 
จังหวัด   พัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์   074 – 699073           . 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
                 (นายโชคดี    มีชัย) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ  และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลปากพะยูน 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลปากพะยูน 
3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
     1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ:  เทศบาลต าบลปากพะยูน 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า 
       การเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20  
11.  ช่องทางการให้บริการ  
        1)  สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน  เลขที่  348  หมู่ที่  1  ต าบลปากพะยูน   
             อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์  074-699073 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
            ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
           หมายเหตุ  
            1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
            2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
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ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้ บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้ บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ปากพะยูน 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
           - ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน - 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส า เนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2)  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส า เนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รับก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการที่
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
สุขาภิบาลโดยมีหลักฐาน
สัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) แผนการด าเนินงานใน
การเก็บขนสิ่ งปฏิกูลที่
แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด
ขั้นตอนการด าเนินงาน
ความพร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ์
และวิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขับขี่ และผู้ ปฏิบั ติ ง าน
ประจ ายานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้านการ
จัดการสิ่ งปฏิกูล (ตาม
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่ ท้ อ ง ถิ่ น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

5) ใบ รั บ ร อ งแพทย์ ห รื อ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุ ขภ าพประจ าปี ขอ ง
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บ
ขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      1)  อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
          ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
          หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
       1)  ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน   เลขที่  348   หมู่ที่  1  ต าบลปากพะยูน  อ าเภอปากพะยูน                    
            จังหวัดพัทลุง   93120  หมายเลขโทรศัพท์  074-699073 
       2)  ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
           หมายเหตุ(ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19.  หมายเหตุ 
              - 
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เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

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

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม...................................................................... .....................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

 
2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเดินกิจการ 
 ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ

พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วาดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ 

จัดการสิ่งปฏิกูล 
 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน 

สิ่งปฏิกูล 
 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 

 



41 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                       ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
                   วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ................................. 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร 

หรือหลักฐานเพิ่มเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
............................................................................................................เมื่อวันที่.............................................. นั้ น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ...............................................................................  
   3) ...............................................................................  
   4) ............................................................................... 
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพ่ิมเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
       (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ........... 
 

(ลงชื่อ)......................................................รับทราบ 
           (............................................) 
 ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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ตัวอย่าง 
 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ ..........................................................................  

 
   
       เขียนที ่ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
       วันที่  1   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ  2562 
 1. ข้าพเจ้า  นาย  โชคดี  นามสกุล  มีชัย  อายุ    39   ปี  สัญชาติ ไทย      . 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี 111  หมู่ที ่ 1   ตรอก/ซอย …………..…………………ถนน ………………….…………….……………………. 
แขวง/ต าบล   ปากพะยูน  เขต/อ าเภอ   ปากพะยูน   เทศบาล/อบต.  เทศบาลต าบลปากพะยูน                . 
จังหวัด   พัทลุง   หมายเลขโทรศัพท์   074 – 699073           . 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเดินกิจการ 
 ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ

พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วาดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ 

จัดการสิ่งปฏิกูล 
 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน 

สิ่งปฏิกูล 
 
 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
                 (นายโชคดี    มีชัย) 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                       ต าแหน่ง ............................................... 
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