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คู่มือส าหรบัประชาชน: การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกจิการรบัท าการเกบ็ และขนมลูฝอยทัว่ไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบา้นขาว  อ าเภอเมืองอุดรธาน ี จังหวัดอุดรธาน ี
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาว อ าเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) 
     3. กฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พ.ศ. 2545 
     ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
8. ข้อมลูสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ

เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป  
10. ช่องทางการให้บรกิาร 
          องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านขาว อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี โทรศพัท์ 042-218213 โทรสาร 042-
217443 www.bankhaolocal.go.th  ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ 1 อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมลูได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 2.ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที่ท้องถ่ินเปิด
ให้บริการ) 
     ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
     1. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน ....ระบุ.......วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นสุด(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออก

http://www.bankhaolocal.go.th/
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ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกรรมต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
     ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้นอีก ร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมตอต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      2. เงื่อนไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นข้อก าหนดของท้องถิน่) 
          (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
    (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
          (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา สว่นงาน/หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอตอ่
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนมูลฝอยทัว่ไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนต าบล
บ้านขาว 
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ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา สว่นงาน/หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอ 
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนต าบล
บ้านขาว 

หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนต าบล
บ้านขาว 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไมป่ระสงคจ์ะ
รับใบอนุญาต เวน้แต่จะมีเหตุหรือ 
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ

8 วัน 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนต าบล
บ้านขาว 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 
วัน และแจ้งให้ผู้ยืน่ค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
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ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา สว่นงาน/หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

ท าการเก็บ และขนมลูฝอยทั่วไปแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนต าบล
บ้านขาว 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่มข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   30 วัน 
13. งานบริการนี ้ผา่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสารยืนยนั

ตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั  
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- - 1 ฉบับ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ 
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถ่าย) หรือ

- 0 1 ฉบับ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร 

ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร
และหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
คุณวุฒิของเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการเก็บ และ
ขนมูลฝอยทั่วไป อย่าง
น้อย หนึ่งคน (คุณสมบัติ
ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้าน
สาธารณสุข สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ด้านใดด้าน
หนึ่ง) 
(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ 

3) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดมูลฝอย
ทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
โดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดมูลฝอย(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น

- 0 1 ฉบับ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร 

ก าหนด) 
 
 
 
 

4) แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ 
วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ(เอกสาร
และหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ 

5) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมการป้องกัน
และระงับการแพร่เชื้อหรือ
อันตรายที่อาจเกิดจากมูล
ฝอยทั่วไป (ตามหลักสูตร
และระยะเวลาที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา) 
(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
 

- 
 

0 1 ฉบับ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร 

6) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
มูลฝอยทั่วไป(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 1 - ฉบับ 

 
 

15. ค่าธรรมเนยีม 
         อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท
ต่อปี  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
16. ช่องทางการร้องเรยีน 

1) ช่องทางการร้องเรยีน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านขาว อ าเภอเมืองอดุรธาน ี
 จงัหวดัอดุรธานี  หมู ่12 ต าบลบ้านขาว อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี  41000 
   โทร.042-218213 โทรสาร 042-217443 
    เว็บไซต์ www.bankhaolocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรยีน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก  (ตวัอยา่ง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

18. หมายเหต ุ:  
     การแจ้งผลการพิจารณา 
     18.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
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     18.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1  ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายุใบอนญุาต 
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/พนักงานรัฐวิสาหกจิ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

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

 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

ค าขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหนา้ที่ 
ใบรับค าขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายุใบอนญุาต 

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

ส่วนของผูข้อรบัใบอนญุาต 
ใบรับค าขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายุใบอนญุาต 

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

หนงัสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐานทีต่้องมายื่นเพิม่เตมิ 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึง่ต้องจัดท าหนงัสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรอืขอตอ่ใบอนญุาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    
จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั

เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินทีค่า้งช าระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น  
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อด าเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจด าเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ 2 ครั้งละไม่เกิน 15 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 
หมายถึง ค าขอถูกตอ้งและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแตว่ันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้น ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนกังานท้องถิ่นพิจารณาไม่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทกุ 7 วัน จนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่ง  
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วนัที่พิมพ ์ 24/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัท าโดย  
อนมุัตโิดย  
เผยแพรโ่ดย  


