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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด จงัหวดัสระแก้ว 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด จงัหวดัสระแก้ว 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู   เทศบาลต าบล
คลองหาด  อ าเภอคลองหาด จงัหวดัสระแก้ว สบุินสนิธุชยั  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด  จงัหวดัสระแก้ว/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีร่บัผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาทีทอ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดคา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ ภายใน..
ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยี
คา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ตอ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่ได้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 
 ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 
ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยุดด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
 
   2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
 
 (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบติัของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัสิง่ปฏิกลู และด้านคณุสมบติัของ
ผู้ปฏิบติังานถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจดัสิง่
ปฏิกลู พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
คลองหาด 
อ าเภอคลองหาด 
จงัหวดัสระแก้ว 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบล
คลองหาด 
อ าเภอคลองหาด 
จงัหวดัสระแก้ว 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 

20 วนั เทศบาลต าบล
คลองหาด 
อ าเภอคลองหาด 
จงัหวดัสระแก้ว 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

     กรณีไม่ถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพื่อมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ิน
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไม่อนญุาต
ให้ตอ่อายใุบอนญุาตกิจการ
รับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลูแก่
ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้งสทิธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบล
คลองหาด 
อ าเภอคลองหาด 
จงัหวดัสระแก้ว 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
คลองหาด 
อ าเภอคลองหาด 
จงัหวดัสระแก้ว 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
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ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

การควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

ท้องถ่ินก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัสิง่
ปฏิกลูท่ีได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนิน
กิจการท่ีถกูต้อง
ตามหลกั
สขุาภิบาล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

3) 

แผนการ
ด าเนินงานใน
การก าจดัสิง่
ปฏิกลูท่ีแสดง
รายละเอียด
ขัน้ตอนการ
ด าเนินงาน ความ
พร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อุปกรณ์ และ
วิธีการบริหาร
จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 
เอกสารแสดงให้
เห็นวา่

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
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ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผู้ปฏิบติังานท่ีท า
หน้าที่ก าจดัสิง่
ปฏิกลูผา่นการ
ฝึกอบรมด้าน
สขุอนามยัและ
ความปลอดภยั
จากการท างาน 
(ตามหลกัเกณฑ์
ท่ีท้องถ่ินก าหนด) 

ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สขุภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบติังาน
ในการก าจดัสิง่
ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด จงัหวดัสระแก้ว 

หมายเหตุ (1.ทางโทรศพัท์  (037-445108-9) 
2.ทางไปรษณีย์ (ส านกังานเทศบาลต าบลคลองหาด 13 หมู่ 7 ต าบลคลองหาด อ าเภอคลองหาด จงัหวดั
สระแก้ว 27260) 
3.ศูนย์ด ารงธรรม  เทศบาลต าบลคลองหาด 
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4.ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคิดเห็น (ทีต่ ัง้อยู่  ณ  เทศบาลต าบลคลองหาด)) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 28/07/2558 
สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลคลองหาด อ าเภอ

คลองหาด จงัหวดัสระแก้ว สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


