
คูมือสําหรับประชาชน :  การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : เทศบาลตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
3.  ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  (กระบวนงาน  
     บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4.  หมวดหมูของงานบริการ  :  ออกใบอนุญาต 
5.  กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต  หรือท่ีเกี่ยวของ  : 
 1   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2   เทศบัญญัติตําบลเมืองจันทร เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2556 
 3   กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ัวไป 
7.  พ้ืนท่ีใหบริการ  : ทองถ่ิน 
8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนดฯ   30  วัน 
9.  ขอมูลสถิติ 
     จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
     จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0 
     จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0   
10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน   การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
11.  ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลเมืองจันทร  โทรศัพท  0-4596-9847 
      เว็ปไซต : www.muangchan.go.th   
      ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดทางราชการกําหนด  ตั้งแตเวลา  
      08.30 – 16.30  น. (มีพักเท่ียง  
12.  หลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  (ถามี  ในการย่ืนคําขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.  หลักเกณฑ  วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ  จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
ภายใน  30 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ  1  ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต  เม่ือไดยื่นคําขอพรอม
กับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต  และ
หากผูขอตออายุใบอนุญาตอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว  ตองดําเนินการ
ขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
 ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว  แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ  20  ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ  และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดการดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน 
 
 

http://www.muangchan.go.th/


      2.  เง่ือนไขในการยื่นคําขอ  ( ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน  
 1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
 2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ  ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล  และดานคุณสมบัติ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ ( ตามขอกําหนดของทองถ่ิน  
 3) หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต  และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน (เทศบัญญัติตําบลเมืองจันทร  เรื่อง  การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 
2556  
 
13.  ข้ันตอน  ระยะเวลา  และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

  ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอ
อายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล พรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 

15 นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

  เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
  กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ
หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 

1  ชั่วโมง เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน 
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคําขอ
และเอกสาร พรอมแจง
เปนหนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และแจง
สิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณจาม พ.ร.บ.วธิี
ปฏิบัติราชการทางการ
ปกครอง พ.ศ. 2539  

3 การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดานสุขลักษณะ 
  กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
  กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ  แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

10 – 15 วัน   เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วัน  นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติทางการ
ปกครอง (ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2557  



ท่ี ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 การแจงผล  
การพิจารณา 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาต 
    1.กรณีอนุญาต 
       มีหนังสือแจงการอนุญาต
แก  ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนด
ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 
เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
      2.กรณีไมอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตใหตออายุประกอบ
กิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่ง
ปฏิกูลแกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ  พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 

1 – 5 วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

ในกรณีท่ีเจาหนาท่ี
ทองถ่ิน  ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ
มีคําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วัน นับแต
วันท่ีเอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร.ทราบ 
 

5 -         ชําระคาธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต  
         ผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดพรอม
รับใบอนุญาต 

1 – 5 วัน เทศบาลตําบล
เมืองจันทร 

กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 - 30 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
       ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
      15.1  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจํา 
ตัวประชาชน 

- 1 0 ฉบับ - 

2 ทะเบียนบาน - 1 0 ฉบับ  
        15.2  เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม  
 



ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด  

2 เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด  

3 แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วสัดุ 
อุปกรณ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด  

4 เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน  

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด  

 



ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 (ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด  

     

5 ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจาํปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนด  

 
16.  คาธรรมเนียม 
      อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ  และขนสิ่งปฏิกูล  ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
17.  ชองทางการรองเรียน 
      1   ชองทางการรองเรียน  เทศบาลตําบลเมืองจันทร เลขท่ี 70 หมู 6 ตําบลเมืองจันทร  อําเภอเมืองจันทร   
           จังหวัดศรีสะเกษ  หรือโทรศัพท  0-4596-9847  หรือทางอินเตอรเน็ต www.muangchan.go.th    
      2  ชองทางการรองทุกข  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดศรีสะเกษ  และศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองจันทร  
 
18.  ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยาง  และคูมือการกรอก (ตัวอยาง  
      1  แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
 (เอกสาร/แบบฟอรม  ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
      2  แบบ  นส. 3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองนํามายื่นเพ่ิมเติม  ตาม
มาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงตอง
จัดทําหนังสือแจงภายในวันท่ีมายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอตอใบอนุญาต 
 
19.  หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 17/10/2562 
สถานะ ปรับปรุงคูมือ 
จัดทําโดย สุธาทิพย  จันทะศิลา 
อนุมัติโดย ชัยยะนารถ   ขันติวงษ 

 
 
 
 

http://www.muangchan.go.th/

