
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2559 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 

อ าเภอบุณฑริก   จังหวัดอุบลราชธาน ี



ค าน า 

  ส านักงาน ก.พ.ร. ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ในระยะที่ 2  ซึ่งเป็นการปรับปรุงคู่มือประชาชนและงานบริการ  ที่
จะส่งผลให้เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐมากยิ่งขึ้น  และมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติฉบับนี้  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ อ าเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี  จึงได้ทบทวนและปรับปรุงงาน
บริการให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ โดยได้จัดท าเป็น  คู่มือส าหรับประชาชน  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
 
 
 

เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
กันยายน  2559 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 

1. เพ่ือให้ประชาชนต าบลนาโพธิ์เข้าใจและทราบการให้บริการ 
2. เพ่ือให้ประชาชนผู้รับบริการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 อนึ่ง แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทาง
พ้ืนฐานตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  

3. เทศบาลต าบลนาโพธิ์จะเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการแก่ประชาชนได้ตามความ
เหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 

4. เพ่ือให้สอดคล้องกับเทศบัญญัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุขของเทศบาลต าบลนาโพธิ์และความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

5. ค าจ ากัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนจนแล้วเสร็จตามค าขอ การยื่น
ค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการ
ใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง  
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
  “ผู้ให้บริการ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

6. แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น
หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้
เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 

 
 
 

 

 



สารบัญ 

1 ขอจัดตั้งตลาด 
2 ขอต่ออายุใบตั้งตลาด 
3 ขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการขนมูลฝอย 
4 ขอใบอนุญาตประกอบกิจการก าจัดมูลฝอย 
5 ขอใบประกอบกิจการก าจัดมูลฝอย 
6 ขอต่อใบกิจการเก็บมูลฝอย 
7 ขออนุญาตประกอบกิจการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
8 ขอต่อใบประกอบกิจการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
9 ขออนุญาตประกอบกิจการขนสิ่งปฏิกูล 
10 ขอต่อใบกิจการเก็บสิ่งปฏิกูล 
11 ขอประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
12 ขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
13 ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้า 
14 ขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทางสาธารณะ 
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ใหบ้ริการ 1. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1.ขอบเขตการให้บริการ 

 

 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  
     - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์   

    - เบอร์โทรศัพท์  045-870258   
    - เบอร์โทรสาร   045-870258        
    /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
 

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
     

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร

ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี 

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
  หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม

20 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

8 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรอืยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 



4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5) 
หลักฐานที่แสดงการ
เป็น  ผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

2) 
แผนที่โดยสังเขปแสดง
สถานที่ตั้งตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืน
ตามท่ีราชการส่วท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ตามมาตรา 34  ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
 เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ 045-870227  

ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

9. หมายเหตุ 
- 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 2. การขอต่ออายุใบตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  
      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 
    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     

   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะตอ้งยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า   2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 



  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   
นาโพธิ์ 
 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   
นาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ  กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   
นาโพธิ์ 
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 าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   
นาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ 
 
 
 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   
นาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
 
 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ตั้งตลาด อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

3) 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดเช่นใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนดเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อปี 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
         เทศบาลต าบลนาโพธิ์  (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน)  หมายเลขโทรศัพท์     

045-870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

9. หมายเหตุ 
 - 
 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 3. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอย

ทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 

    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ  หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 

2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็น
ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
   ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 



 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย
ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
  หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
3. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บและขนมูลฝอย
ทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ

1 ชั่วโมง กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

8 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 

ส านัก ก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) 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 าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 



5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

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

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดมูลฝอย
ทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล
โดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัด   มูลฝอย 

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

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อม
ด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 
 

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

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้านการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

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



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
มูลฝอย 

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

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป  ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
7. ช่องทางการร้องเรียน 

เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ 045-
870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

 
8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
9. หมายเหตุ 
- 
 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 4. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 

    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     
   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/
ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

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 กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัด
มูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูล
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดมูลฝอยที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัด
มูลฝอยทั่วไปผ่านการ
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ
ความปลอดภัยจากการ
ท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่
ควบคุมก ากับในการจัดการ
มูลฝอยทั่วไปอย่างน้อย 2 
คน           
1. คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญา
ตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ในด้าน
สาธารณสุขสุขาภิบาล
อนามัยสิ่งแวดล้อมด้านใด
ด้านหนึ่ง         
2. คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญา
ตรีหรือเทียบเท่าในสาขา 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาลวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อมและ
วิศวกรรมเครื่องกลด้านใด
ด้านหนึ่ง 
 

6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
             เทศบาลต าบลนาโพธิ์  (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน)  หมายเลขโทรศัพท์    

045-870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
9. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 5. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 

    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     
   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/
ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

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 กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัด
มูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/
เทศบาลต าบล
นาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบลนาโพธิ์
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัด
มูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการก าจัด
มูลฝอยที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูล
ฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัย
จากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์
ที่ท้องถิ่นก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูล
ฝอยทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม
ก ากับในการจัดการมูลฝอย
ทั่วไปอย่างน้อย 2 คน          1. 
คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ า
กว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้าน
สาธารณสุขสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านใดด้านหนึ่ง         
2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่
ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์
ในด้านสุขาภิบาลวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อมและ
วิศวกรรมเครื่องกลด้านใดด้าน
หนึ่ง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
 



6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
             เทศบาลต าบลนาโพธิ์  (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน)  หมายเลขโทรศัพท์    

045-870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
9. หมายเหตุ 
 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือส าหรับประชาชน  
 
งานที่ให้บริการ 6. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

   - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์  
    เบอร์โทรศัพท์ -  045-870258 
    เบอร์โทรสาร -   045-8750258 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน        
 
2.ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า   2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 
    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 



   3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตกิจการรับท า
การก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - 1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. 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 - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัด
สิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต ด าเนินกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ฉบับละ  5,000  บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

7.ช่องทางการร้องเรียน 
 เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์  045-870227  

ต่อ 101 – 106  หรือ 045-870258  
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 

9. หมายเหตุ 
- 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 7.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 

    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     
   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณ
กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557 
 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 



  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการก าจัด
สิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัย
จากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
             เทศบาลต าบลนาโพธิ์  (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน)  หมายเลขโทรศัพท์    

045-870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
9. หมายเหตุ 
 - 

 

 

 



 คู่มือส าหรับประชาชน  
 
งานที่ให้บริการ 8. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

   - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์  
    เบอร์โทรศัพท์ -  045-870258 
    เบอร์โทรสาร -   045-8750258 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน        
 
2.ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า   2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 
    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 



   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

8 วัน กองคลัง /เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาตกิจการรับท า
การก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ทราบ) 
 
 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน - 1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

9. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
10. 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 าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารหรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัด
สิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 



11. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต ด าเนินกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ฉบับละ  5,000  บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

7.ช่องทางการร้องเรียน 
 เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์  045-870227  

ต่อ 101 – 106  หรือ 045-870258  
 

 
10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 

11. หมายเหตุ 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 9. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  
      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 
    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     

   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/
ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่ง
เพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม  
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ช าระ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัด
สิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนการด าเนินงานในการเก็บ
ขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
สิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
6. ค่าธรรมเนียม 

 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
             เทศบาลต าบลนาโพธิ์  (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน)  หมายเลขโทรศัพท์    

045-870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

9. หมายเหตุ 
 - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 10. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 

    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     
ดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงานติ  

 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ 

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 

ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับ 
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอ

ต่ออายุ 
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้

ขอ 
อนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสีย 

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า  

2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 



 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน 

ประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่ง
เพ่ือ 

ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี 

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา ภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
      กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยาย



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

เวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขน
กับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูล 
 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 

     ก. รับท าการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
ฉบับละ 5,000 บาท 
     ข. รับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
ฉบับละ 5,000 บาท 
     หมายเหตุ :  อัตราค่าธรรมเนียมที่ก าหนดระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น   



7.ช่องทางการร้องเรียน 
 เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ 045-870227  

ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

9. หมายเหตุ 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คู่มือส าหรับประชาชน  
 
งานที่ให้บริการ 11. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

   - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์  
    เบอร์โทรศัพท์ -  045-870258 
    เบอร์โทรสาร -   045-8750258 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน        
 
2 . ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ( ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ



ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา ภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม - 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ
เช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 

6) 

ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท ต่อปี  

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ 045-870227  
ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

9. หมายเหตุ 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือส าหรับประชาชน  
 
งานที่ให้บริการ 12. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

   - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์  
    เบอร์โทรศัพท์ -  045-870258 
    เบอร์โทรสาร -   045-8750258 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน        
 
2 .ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ( ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะตอ้ง
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า   2 ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 



   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ  เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 

2) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
 
 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 
 

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการใน
แต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 
เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้มี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแตล่ะประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี   

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น   
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ 045-870227  
ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

9. หมายเหตุ 
- 

 



 คู่มือส าหรับประชาชน  
 
งานที่ให้บริการ 13. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

   - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์  
    เบอร์โทรศัพท์ -  045-870258 
    เบอร์โทรสาร -   045-8750258 

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน        
 
2 .ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ( ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 

2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
     2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ  
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ  เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ  เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ  เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2.ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ  เทศบาลต าบล 
นาโพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 



4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) 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 าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้
จ าหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 



6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาท ต่อปี 
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาท ต่อปี 
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) หมายเลขโทรศัพท์ 045-
870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 

 
8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
9. หมายเหตุ 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 14. การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

 
 1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  

      - กองคลัง  เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
   เบอร์โทรศัพท์ -     045-870258 

    เบอร์โทรสาร -     045-8750258     
   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ )เว้นวันหยุดราชการ(  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 



 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา ภายใน 7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาที กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ  เทศบาลต าบล   
นาโพธิ์ 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบลนาโพธิ์ 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   นา
โพธิ์ 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแกต้ัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

8 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   นา
โพธิ์ 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง/เทศบาล
ต าบลนาโพธิ์ 

1. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ  
เทศบาลต าบล   นา
โพธิ์ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

           ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  5.1) 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 าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 



  5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
   เทศบาลต าบลนาโพธิ์  (ระบุชื่อหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน)  หมายเลขโทรศัพท์    

045-870227  ต่อ  101 – 106  หรือ 045-870258   (ระบุช่องทางอ่ืนๆ ถ้ามี) 
 
 



8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
9. หมายเหตุ 
 - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


