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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  อำเภอขนอม  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

1. ที่มา 

        ในปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่าน

การอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับ

ส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการ

พิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรค

ต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลง

มติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ต่อสภานิติบัญญัติ

หัวหน้าคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ แห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 

วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อ

สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดี ที่ 

20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี

ได้นำทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย................................................ 

   ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16 มกราคม 558 และมีประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

        มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต

จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข )ถ้าม ี  (ในการยื่นคำขอ 

นุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออ

และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

         มาตรา 7 วรรคสอง  คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำ

ขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิด

ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
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   มาตรา 7 วรรคสาม  กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้า เกินสมควรให้เสนอ

คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

   มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันให้เสร็จสิ้น 

นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

        2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
        2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3.คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามคำขอ 
การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำ
ขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้
ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหน่วยงาน
ภ าค รั ฐ ใง ง ง ง ง งงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงงง งงงง งงงง ง  
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””. 
   แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ  ไม่ว่า
จะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอัน
เป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
          4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพ่ือ
เป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
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   4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้อง
ขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
          4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน   การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  - เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ 
  - เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  - เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ 
  - เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 
           4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องมา
ยื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
     ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 

 -มี โอกาสแสดงความเห็นติชมฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ ฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ  
 
➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น 

   - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือนำมาปรับปรุงการให้บริการ 
   - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
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  ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีป้ายเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อ
ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดย
มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
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   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
   2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)”””””””””””””””””””””””””””””” 
   3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม””””””””””””””””””””””””””” 
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
   6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงิน
เพ่ิม>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ .ศ. 2510””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา....................................................................... ............................ 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว”””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน.................................................................................. 
   11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558”””””””””” 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกปี) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือกอง

คลังเทศบาอ่าว 

ขนอม 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการป้ายตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือกอง

คลังเทศบาลตำบล

อ่าวขนอม 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 

 

15 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แต่ได้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ชำระเกิน 15 วัน

จะต้องชำระเงิน

เพ่ิมตามอัตราที่

กฎหมายกำหนด) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือกอง

คลังเทศบาลตำบล

อ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐ

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ตั้งหรือ

แสดงป้าย

รายละเอียด

เกี่ยวกับป้ายวัน

เดือนปีที่ติดตั้ง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เช่นสำเนาใบ

ทะเบียนการค้า

สำเนาทะเบียน

พาณิชย์สำเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พร้อม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สำเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210  หมายเลขโทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
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วิธีการชำระภาษี 
   2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
   3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
   5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
   6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระ
ภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
   8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต่

ผู้รับบริการมายื่น

คำขอ 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือกอง

คลังเทศบาลตำบล

อ่าวขนอม 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง

การประเมินภาษีให้เจ้าของ

ทรัพย์สินดำเนินการชำระ

ภาษ ี

 

30 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือกอง

คลังเทศบาลตำบล

อ่าวขนอม 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดิน

พร้อมสำเนาเช่น

โฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูก

สร้างหนังสือ

สัญญาซื้อขาย

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พร้อมสำเนาเช่น

ใบทะเบียนการค้า

ทะเบียนพาณิชย์

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

ค้าของฝ่าย

สิ่งแวดล้อม

สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บุคคล) พร้อม

สำเนา 

6) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 หมายเลขโทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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25 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น  
  บุคคลธรรมดา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
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6.  ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด  
  ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดาเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25  หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 โทรศัพท์ 075 528432/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้ อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
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มอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน............................................... 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

 

10 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที่ตั้ง

สำนักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธิ์

ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อ

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

3) 

สำเนาทะเบียน

บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสำเนา

สัญญาเช่าโดยมี

ผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรือ

เอกสารสิทธิ์อย่าง

อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น

ผู้ให้ความยินยอม

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สำคัญบริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 



30 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของ

ผู้รับมอบอำนาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรับรองให้

เป็นผู้จำหน่าย

หรือให้เช่าสินค้า

ดังกล่าวจาก

เจ้าของลิขสิทธิ์

ของสินค้าที่ขาย

หรือให้เช่าหรือ

สำเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ต่างประเทศ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เช่าแผ่นซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน์แผ่น

วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ

แผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่

เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

8) 

หนังสือชี้แจง

ข้อเท็จจริงของ

แหล่งที่มาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จำนวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ

บันทึกถ้อยคำ

เกี่ยวกับ

ข้อเทจ็จริงของ

แหล่งที่มาของ

เงินทุนพร้อม

แสดงหลักฐาน

แสดงจำนวน

เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับด้วยอัญ

มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ (เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210) 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 075 528432 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khanom.go.th 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   

8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำ

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
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6.  ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา เทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้ งแต่วันที่ ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
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เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

 

10 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร

ประจำตัวของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน

บ้านของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจพร้อม

ลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ

ให้ความยินยอม

ให้ใช้สถานที่ตั้ง

สำนักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธิ์

ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อ

รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

3) 

สำเนาทะเบียน

บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสำเนา

สัญญาเช่าโดยมี

ผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรือ

เอกสารสิทธิ์อย่าง

อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น

ผู้ให้ความยินยอม

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สำคัญบริเวณ

ใกล้เคียง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของ

ผู้รับมอบอำนาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นคำขอเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม 

อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 075 528432 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khanom.go.th 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
  จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำ

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
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11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
  พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุุคลธรรมดาเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองคลังเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุน
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอ
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา13)>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
การที่ ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่ งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทน
ก็ได้ ...................................................................................................................... ................................................. 
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  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน”””””””””””””””””””””” 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 

นครศรีธรรมราช 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

 

10 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

(กองคลังเทศบาล

ตำบลอ่าวขนอม) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร

ประจำตัวของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาทที่

ยื่นคำขอแทน

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คำขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณ

บัตรของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแก่

กรรม) โดยให้

ทายาทท่ียื่นคำขอ

เป็นผู้ลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐาน

แสดงความเป็น

ทายาทของผู้ลง

ชื่อแทนผู้

ประกอบพาณิชย

กิจซึ่งถึงแก่กรรม

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

6) 

สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของ

ผู้รับมอบอำนาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : 075 528432 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khanom.go.th 

หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตาราง 
  เมตร 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 
    200 ตารางเมตรเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติอต่อกองสาธารณะสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รั บผิดชอบภายใน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่น
คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
    ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน  
2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ......................................................................................................................  
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ) 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น....”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จำหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

( ติดต่อกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันทีกรณีไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่

แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไม่สามารถดำเนินการได้ใน

ขณะนั้นขณะนั้นให้จัดทำ

บันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอมหน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 
การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะแนะนำให้

ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

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) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จำหน่ายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 

 

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่เก่ียวข้องเช่น

สำเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสร้าง

อาคารหรือ

หลักฐานแสดงว่า

อาคารนั้น

สามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคาร 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนุญาตผู้ช่วย

จำหน่ายอาหาร

และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตรแต่ไม่เกิน 300 ตารางเมตรฉบับละ 1,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ – 

 

2) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 300 ตาราง

เมตรแต่ไม่เกิน 400 ตารางเมตรฉบับละ 1,500 บาทต่อปี 

หมายเหตุ – 
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3) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 400 ตาราง

เมตรแต่ไม่เกิน 500 ตารางเมตรฉบับละ 2,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 

4) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 500 ตาราง

เมตรแต่ไม่เกิน 600 ตารางเมตรฉบับละ 2,500 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 

5) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 600 ตาราง

เมตรขึ้นไปฉบับละ 3,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทร 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

แบบ สอ. 1 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
1o. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
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ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาต
ใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่”””>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>…………………… 
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน  
2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’……………………………………………………………. 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนใงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)>>>>>>>>>>>> 
  (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้ องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น .......................................................................................................................  
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ....................................................... 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น

กำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม /

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่

แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม /

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2.หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม่สามารถดำเนินการได้ใน

ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ

ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่) 

พ.ศ. 2557) 

 

4) 

การพิจารณา 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่

อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

จำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนักก.พ.รทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป

แสดงที่ตั้ง

จำหน่ายสินค้า 

(กรณีเร่ขายไม่

ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนุญาตและ

ผู้ช่วยจำหน่าย

อาหารหรือ

เอกสารหลักฐาน

ที่แสดงว่าผ่าน

การอบรม

หลักสูตรสุขภิบาล

อาหาร (กรณี

จำหน่ายสินค้า

ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละ 200 บาทต่อปี 

     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละ  50  บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธาณณะ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพเทศบาลตำบลอ่าว 
  ขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ ( กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ............................................................................................................................. ................... 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน””””” 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น...................................................................................ง  
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ ขออนุญาตฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์>>>>>>>>>>>>>>< 
  (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ”>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม /

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้ง

ต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไม่สามารถดำเนินการได้ใน

ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ

ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 

พ.ศ.2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออก

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะแนะนำให้

ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

นครศรีธรรมราช 2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่

อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปน็

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม /

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอ

ต่ออายุใบอนุญาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ 

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร.ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพที่มี

ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสาร - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สิทธิ์หรือสัญญา

เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด

ตามกฎหมายใน

การใช้ประโยชน์

สถานที่ที่ใช้

ประกอบกิจการ

ในแต่ละประเภท

กิจการ 

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ

อนุญาตตาม

กฎหมายว่าด้วย

การควบคุม

อาคารที่แสดงว่า

อาคารดังกล่าว

สามารถใช้

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาต

ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้องในแต่

ละประเภท

กิจการเช่น

ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 

พ.ร.บ. การ

เดินเรือในน่านน้ำ

ไทยพ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมาย

กำหนดให้มีการ

ประเมินผล

กระทบเช่น

รายงานการ

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผล

กระทบต่อ

สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพด้าน

สิ่งแวดล้อม (ใน

แต่ละประเภท

กิจการที่กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ใบรับรองแพทย์

และหลักฐาน

แสดงว่าผ่านการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

อนุญาตกิจการที่

เกี่ยวข้องกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลอ่าวขนอมเรื่องการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ.2556) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อเทศบาลตำบล 
  อ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1.ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.  หลักเกณฑ์วิธีการ”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..
ระบุ ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต ) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อ นุ ญ า ต ร า ย ใ ห ม่  
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน  
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)......................................................................   
  (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดมูล

ฝอยติดเชื้อพร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำอ่าวขน

อม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่

แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไม่สามารถดำเนินการได้ใน

ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ

ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน เทศบาลตำบล 1. กองสาธารณสุข
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่

อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับทำการ

กำจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอ

ต่ออายุใบอนุญาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ 

 

 

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคารหรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่กำจัดมูล

ฝอยติดเชื้อที่

ได้รับใบอนุญาต

และมีการดำเนิน

กิจการที่ถูกต้อง

ตามหลัก

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดมูล

ฝอย 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

กำจัดมูลฝอยที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาของ

เจ้าหน้าที่ควบคุม

กำกับในการ

จัดการมูลฝอยติด

เชื้ออย่างน้อย 2 

คน           

1) คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชา

วิทยาศาสตร์ใน

ด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาล

ชีววิทยาและ

วิทยาศาสตร์

การแพทย์ด้านใด

ด้านหนึ่ง         

2) คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชการวิ

ศวกรรมศาสตร์ใน

ด้านสุขาภิบาล

วิศวกรรม

สิ่งแวดล้อมและ

วิศวกรรมเครื่องก

ลด้านใดด้านหนึ่ง 

5) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่า

ผู้ปฏิบัติงานที่ทำ

หน้าที่กำจัดมูล

ฝอยติดเชื้อผ่าน

การฝึกอบรมการ

ป้องกันและระงับ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การแพร่เชื้อหรือ

อันตรายที่อาจ

เกิดจากมูลฝอย

ติดเชื้อ (ตาม

หลักสูตรและ

ระยะเวลาตามที่

กระทรวง

สาธารณสุข

กำหนดโดย

ประกาศในราช

กิจจานุเบกษา) 

6) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การกำจัดมูลฝอย

ติดเชื้อ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อฉบับละ 10,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปเทศบาลตำบลอ่าว 
  ขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1.ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน .. 
ระบุ ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต ) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน  
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ.............................................. 
 

1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดมูล

ฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

(ติดต่อกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถิ่นกำหนด นครศรีธรรมราช ขนอม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน เทศบาลตำบล 1.กองสาธารณสุข
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดมูล

ฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

      
      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคารหรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่กำจัดมูล

ฝอยทั่วไปที่ได้รับ

ใบอนุญาตและมี

การดำเนินกิจการ

ที่ถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาลโดยมี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดมูล

ฝอย 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

กำจัดมูลฝอยที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาของ

เจ้าหน้าที่ควบคุม

กำกับในการ

จัดการมูลฝอย

ทั่วไปอย่างน้อย 2 

คน           

1) คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชา

วิทยาศาสตร์ใน

ด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาลอนามัย

สิ่งแวดล้อมด้าน

ใดด้านหนึ่ง         

2) คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชการวิ

ศวกรรมศาสตร์ใน

ด้านสุขาภิบาล

วิศวกรรม

สิ่งแวดล้อมและ

วิศวกรรมเครื่องก

ลด้านใดด้านหนึ่ง 

5) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่ผู้ปฏิบัติงาน

ที่ทำหน้าที่กำจัด

มูลฝอยทั่วไปผ่าน

การฝึกอบรมด้าน

สุขอนามัยและ

ความปลอดภัย

จากการทำงาน 

(ตามหลักเกณฑ์ท่ี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถิ่นกำหนด) 

 

6) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การกำจัดมูลฝอย

ทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปฉบับละ 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการจำกัดมูลฝอยทั่วไป 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลเทศบาลตำบลอ่าว 
  ขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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หมายเหตุ  ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ..ระบุ..... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่ เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน  
   2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)……………………………………………………………………………. 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
    (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)……………………………………………………………………………………. 
    (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดสิ่ง

ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1. ติดต่อกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถิ่นกำหนด 

 

นครศรีธรรมราช ขนอม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 30 

วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตกิจการรับทำ

การกำจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ

ต่ออายุใบอนุญาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ 

 

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำรค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคารหรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่กำจัดสิ่ง

ปฏิกูลที่ได้รับ

ใบอนุญาตและมี

การดำเนินกิจการ

ที่ถูกต้องตามหลัก

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สุขาภิบาล 

 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่า

ผู้ปฏิบัติงานที่ทำ

หน้าที่กำจัดสิ่ง

ปฏิกูลผ่านการ

ฝึกอบรมด้าน

สุขอนามัยและ

ความปลอดภัย

จากการทำงาน 

(ตามหลักเกณฑ์ท่ี

ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การกำจัดสิ่ง

ปฏิกูล 

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละ 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ ( กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอมจังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเทศบาลตำบล 
    อ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
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- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ ( ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รัประ
โยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน
ระบุวันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
    ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรัเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน  
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการ
ขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ……………………………………………….. 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ 15 นาที เทศบาลตำบล (1. กอสาธารณสุข
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขน

มูลฝอยติดเชื้อพร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่

แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไม่สามารถดำเนินการได้ใน

ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ

ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที ่

2) พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออใบอนุญาต/

คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ

แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขน

มูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอต่อ

อายุใบอนุญาตทราบพร้อม

แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

นครศรีธรรมราช 2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนักก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำรค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคาร (ในกรณีที่

มีสถานีขนถ่าย) 

หรือใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

คุณวุฒิของ

เจ้าหน้าที่

รับผิดชอบในการ

เก็บและขนมูล

ฝอยติดเชื้ออย่าง

น้อยหนึ่งคน 

(คุณสมบัติสำเร็จ

การศึกษาไม่ต่ำ

กว่าปริญญาตรี

หรือเทียบเท่าใน

สาขา

วิทยาศาสตร์ด้าน

สาธารณสุข

สุขาภิบาล

ชีววิทยาและ

วิทยาศาสตร์

การแพทย์ด้านใด

ด้านหนึ่ง) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

3) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่รับกำจัด

มูลฝอยติดเชื้อที่

ได้รับใบอนุญาต

และมีการดำเนิน

กิจการที่ถูกต้อง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามหลัก

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดมูล

ฝอย 

4) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

เก็บขนมูลฝอยที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

5) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่าผู้ขับขี่และ

ผู้ปฏิบัติงาน

ประจำ

ยานพาหนะผ่าน

การฝึกอบรมการ

ป้องกันและระงับ

การแพร่เชื้อหรือ

อันตรายที่อาจ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกิดจากมูลฝอย

ติดเชื้อ (ตาม

หลักสูตรและ

ระยะเวลาที่

กระทรวง

สาธารณสุข

กำหนดโดย

ประกาศในราช

กิจจานุเบกษา) 

6) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การเก็บขนมูล

ฝอยติดเชื้อ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับละ 10,000 บาทต่อปี 

 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปเทศบาลตำบล 
  อ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอมอำเภอขนอมจังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1.ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการใงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้ รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ภายในระบุวันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)………………………………………………………………………….. 
   (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
   (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
   (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่ง
เพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น....’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขน

มูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐาน

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1. กอสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว



123 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ที่ท้องถิ่นกำหนด นครศรีธรรมราช ขนอม 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2.หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 

พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

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) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต

ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขน

มูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคาร (ในกรณีที่

มีสถานีขนถ่าย) 

หรือใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่รับกำจัด

มูลฝอยทั่วไปที่

ได้รับใบอนุญาต

และมีการดำเนิน

กิจการที่ถูกต้อง

ตามหลัก

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดมูล

ฝอย 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

เก็บขนมูลฝอยที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่าผู้ขับขี่และ

ผู้ปฏิบัติงาน

ประจำ

ยานพาหนะผ่าน

การฝึกอบรมด้าน

การจัดการมูล

ฝอยทั่วไป (ตาม

หลักเกณฑ์ท่ี

ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การเก็บขนมูล

ฝอย 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปฉบับละ 5,000 บาทต่อป ี 

 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
   เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลเทศบาลตำบล 
  อ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
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ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบ
ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}}} 
   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่ าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนฬฬฬฬฬฬฬฬ”””””””””””””””””””””””””””””” 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการ
ลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดท้องถิ่น)>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
    (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ

ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการเก็บและขน

สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม /

หน่วยงานที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา

หน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้

แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม /

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน (ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออใบอนุญาต/

คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 

    4.1 กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

อายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่

อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับทำการ

เก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ

ต่ออายุใบอนุญาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุทธรณ์ สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 



135 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่รับกำจัด

สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ

ใบอนุญาตและมี

การดำเนินกิจการ

ที่ถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดสิ่ง

ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิธีการบริหาร

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่าผู้ขับขี่และ

ผู้ปฏิบัติงาน

ประจำ

ยานพาหนะผ่าน

การฝึกอบรมด้าน

การจัดการสิ่ง

ปฏิกูล (ตาม

หลักเกณฑ์ท่ี

ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การเก็บขนสิ่ง

ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละ 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ 
   ในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 
   ตารางเมตรเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1.ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ ............................................................................................................................. . 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่
เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ )””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
  2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น )”””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องงงงงงงงงงงงงงงงงใ................................... 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’ 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ”””””””””””””””””””””””” 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ

ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จำหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ติดต่อกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1.ติดต่อกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการหาก

ไม่สามารถดำเนินการได้ใน

ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่กำหนด

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ

ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

นครศรีธรรมราช รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะแนะนำให้

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ติดต่ดกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต

จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร

แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ติดต่อกอง

สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. ติดต่อกอง

สาธารณะสุขและ

สิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตาม

บริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้องเช่น

สำเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสร้าง

อาคารตาม

กฎหมายว่าด้วย

การควบคุม

อาคารของสถาน

ประกอบการ 

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนุญาตผู้ช่วย

จำหน่ายอาหาร

และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

แต่ไม่เกิน 300 ตารางเมตรฉบับละ 1,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ – 

2) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 300 ตารางเมตร

แต่ไม่เกิน 400 ตารางเมตรฉบับละ 1,500 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

3) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 400 ตารางเมตร

แต่ไม่เกิน 500 ตารางเมตรฉบับละ 2,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 
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4) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 500 ตารางเมตร

แต่ไม่เกิน 600 ตารางเมตรฉบับละ 2,500 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

5) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 600 ตารางเมตร

ขึ้นไปฉบับละ 3,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
   เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
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ข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ)>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)””””””””””””””””””””””””””””””””””” 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)””””””””” 
   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬฬ 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ”””””””””””””””””””””””” 
 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ

ขอรับใบอนุญาตจำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น

กำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต

จำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ 

 

 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2.ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 
- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป

แสดงที่ตั้ง

จำหน่ายอาหาร 

(กรณีเร่ขายไม่

ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนุญาตและผู้

จำหน่ายอาหาร

หรือเอกสาร

หลักฐานที่แสดง

ว่าผ่านการอบรม

หลักสูตร

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณีจำหน่าย

สินค้าประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนด) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละ 200 บาทต่อปี 

     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละ  50  บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัด

นครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
3. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2) การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะโดยวิธีเร่ขาย 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
   เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ ( ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการใงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ)…………………………………………………… 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์งงงงงงงงงงงงงงงงง 
    (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง  
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ (แต่ละประเภท

กิจการ) พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

นครศรีธรรมราช 2. หากผู้ขอ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่



160 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สุขลักษณะ 

 

 

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่

ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ

ในการอุทธรณ์ 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพที่มี

ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สำเนาเอกสาร

สิทธิ์หรือสัญญา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด

ตามกฎหมายใน

การใช้ประโยชน์

สถานที่ที่ใช้

ประกอบกิจการ

ในแต่ละประเภท

กิจการ 

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ

อนุญาตตาม

กฎหมายว่าด้วย

การควบคุม

อาคารที่แสดงว่า

อาคารดังกล่าว

สามารถใช้

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนุญาต

ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน

ที่เก่ียวข้องในแต่

ละประเภท

กิจการเช่น

ใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พ.ร.บ. โรงแรม

พ.ศ. 2547 

พ.ร.บ. การ

เดินเรือในน่านน้ำ

ไทยพ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานเฉพาะ

กิจการที่กฎหมาย

กำหนดให้มีการ

ประเมินผล

กระทบเช่น

รายงานการ

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผล

กระทบต่อ

สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพด้าน

สิ่งแวดล้อม (ใน

แต่ละประเภท

กิจการที่กำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ใบรับรองแพทย์

และหลักฐาน

แสดงว่าผ่านการ

อบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

อนุญาตกิจการที่

เกี่ยวข้องกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ

กำหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลอ่าวขนอมเรื่องการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพ.ศ.2556) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอรับใบประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2) ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

3) กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ ( ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม ) 

 
 



170 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.หลักเกณฑ์วิธีการใงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะใงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง งง 
    (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนใงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
    (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงงง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดมูล

ฝอยติดเชื้อพร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม /หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

นครศรีธรรมราช ที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอ

ใบอนุญาตไม่แก้ไข

คำขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตาม

บริบทของท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

 

 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตวัอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับทำการ

กำจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ในการอุทธรณ์ 

 

 

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



174 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคารหรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่กำจัดมูล

ฝอยติดเชื้อที่

ได้รับใบอนุญาต

และมีการดำเนิน

กิจการที่ถูกต้อง

ตามหลัก

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขนกับผู้กำจัดมูล

ฝอย 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

กำจัดมูลฝอยที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

4) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาของ

เจ้าหน้าที่ควบคุม

กำกับในการ

จัดการมูลฝอยติด

เชื้ออย่างน้อย 2 

คน           

1) คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิทยาศาสตร์ใน

ด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาล

ชีววิทยาและ

วิทยาศาสตร์

การแพทย์ด้านใด

ด้านหนึ่ง         

2) คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชการวิ

ศวกรรมศาสตร์ใน

ด้านสุขาภิบาล

วิศวกรรม

สิ่งแวดล้อมและ

วิศวกรรมเครื่องก

ลด้านใดด้านหนึ่ง 

5) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่า

ผู้ปฏิบัติงานที่ทำ

หน้าที่กำจัดมูล

ฝอยติดเชื้อผ่าน

การฝึกอบรมการ

ป้องกันและระงับ

การแพร่เชื้อหรือ

อันตรายที่อาจ

เกิดจากมูลฝอย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ติดเชื้อ (ตาม

หลักสูตรและ

ระยะเวลาตามที่

กระทรวง

สาธารณสุข

กำหนดโดย

ประกาศในราช

กิจจานุเบกษา) 

6) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การกำจัดมูลฝอย

ติดเชื้อ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

 
4. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อฉบับละ10,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
5. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
6. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
   เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลอ่าวขนอม) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต…………………………………………………. 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ...’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน…………………………………………………………………………………… 
    (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยทั่วไปและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)……………………………………………………………………………………. 
    (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดมูล

ฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอ

อนุญาตไม่แก้ไขคำ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

ขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

   2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับทำการ

กำจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ

ในการอุทธรณ์ 

 

 

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สำนักก.พ.ร. ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคารหรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่กำจัดมูล

ฝอยทั่วไปที่ได้รับ

ใบอนุญาตและมี

การดำเนินกิจการ

ที่ถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาลโดยมี

หลักฐานสัญญา

ว่าจ้างระหว่างผู้

ขนกับผู้กำจัดมูล

ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

กำจัดมลูฝอยที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 



186 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่า

ผู้ปฏิบัติงานที่ทำ

หน้าที่กำจัดมูล

ฝอยทั่วไปผ่าน

การฝึกอบรมด้าน

สุขอนามัยและ

ความปลอดภัย

จากการทำงาน 

(ตามหลักเกณฑ์ท่ี

ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

ผู้ปฏิบัติงานใน

การกำจัดมูลฝอย

ทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

6) 
เอกสารหรือ

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาของ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่ควบคุม

กำกับในการ

จัดการมูลฝอย

ทั่วไปอย่างน้อย 2 

คน           

1. คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชา

วิทยาศาสตร์ใน

ด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาลอนามัย

สิ่งแวดล้อมด้าน

ใดด้านหนึ่ง         

2. คุณสมบัติ

สำเร็จการศึกษา

ไม่ต่ำกว่าปริญญา

ตรีหรือเทียบเท่า

ในสาขาวิชการวิ

ศวกรรมศาสตร์ใน

ด้านสุขาภิบาล

วิศวกรรม

สิ่งแวดล้อมและ

วิศวกรรมเครื่องก

ลด้านใดด้านหนึ่ง 

ท้องถิ่นกำหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไปฉบับละ 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอ่าวขนอม * อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
  เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด -  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลเทศบาลตำบลอ่าวขนอม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 

80210 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ  ( ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์วิธีการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน…………………………………………………………………………………… 
    (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)……………………………………………………………………………………. 
    (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ……………………………………………….. 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับทำการกำจัดสิ่ง

ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1.กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการหากไม่สามารถ

ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้

จัดทำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

อนุญาตไม่แก้ไขคำ

ขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนตามที่

กำหนดในแบบ

บันทึกความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง  

พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

20 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กฎหมาย

กำหนดภายใน 

30 วันนับแต่วันที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สุขลักษณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที2่)  

พ.ศ. 2557) 

 

4) 

- 

 

การแจ้งคำสั่งออก

ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่

ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น

กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

    2. กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาต

8 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. ในกรณีที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นไม่

อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมี

คำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่เอกสาร
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการรับทำการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ

ในการอุทธรณ์ 

 

 

ถูกต้องและ

ครบถ้วนให้แจ้ง

การขยายเวลาให้ผู้

ขออนุญาตทราบ

ทุก 7 วันจนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสำเนาแจ้ง

สำนัก ก.พ.ร. 

ทราบ 

5) 

- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คำสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

 

 

1 วัน เทศบาลตำบล

อ่าวขนอม * 

อำเภอขนอม

จังหวัด

นครศรีธรรมราช 

1. กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม

เทศบาลตำบลอ่าว

ขนอม/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ชำระ

ตามระยะเวลาที่

กำหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุม

อาคารหรือ

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง

สถานที่กำจัดสิ่ง

ปฏิกูลที่ได้รับ

ใบอนุญาตและมี

การดำเนินกิจการ

ที่ถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาล 

 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนการ

ดำเนินงานในการ

กำจัดสิ่งปฏิกูลที่

แสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการ

ดำเนินงานความ

พร้อมด้าน

กำลังคน

งบประมาณวัสดุ

อุปกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นว่า

ผู้ปฏิบัติงานที่ทำ

หน้าที่กำจัดสิ่ง

ปฏิกูลผ่านการ

ฝึกอบรมด้าน

สุขอนามัยและ

ความปลอดภัย

จากการทำงาน 

(ตามหลักเกณฑ์ท่ี

ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสารแสดง

การตรวจสุขภาพ

ประจำปีของ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถิ่นกำหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ปฏิบัติงานใน

การกำจัดสิ่ง

ปฏิกูล 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละ 5,000 บาทต่อปี 

หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลอ่าวขนอม 102/25 หมู่ที่ 4 ตำบลขนอม อำเภอขนอม  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80210 โทรศัพท์ 075 528432 

หมายเหตุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอขนอม 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
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