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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามัย 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2  ข้อบังคับ  เรื่อง สิ่งปฏิกูล พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ 

และขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด

ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (  ยื่นได้ทีง่านจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา )/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 
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 2 ครัง้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการ
ลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
 (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล      
เสมาใหญ่ 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น งาน /ห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เอ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา
หน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แ ก้ ไ ข /เ พ่ิ ม เ ติ ม เ พ่ื อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
น าม ไว้ ใน บั นทึ กนั้ น ด้ วย 
 
 

1 ชั่วโมง งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล      
เสมาใหญ่ 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น งาน /ห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. ห า ก ผู้ ข อ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ใน แ บ บ บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ เส น อ
พิจารณ าออกใบอนุญ าต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วัน งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล      
เสมาใหญ่ 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น งาน /ห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม
พ .ร.บ . การสาธารณ สุข
พ .ศ . 2535 มาตรา 56 
แ ล ะ พ .ร .บ . วิ ธี ป ฏิ บั ติ
ร า ช ก า รท า งป ก ค รอ ง   
(ฉบับที2่) พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ ต่ อ อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
    4.1 ก ร ณี อ นุ ญ า ต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ ท้ องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
ห รือข้ อแก้ ตั ว อัน สมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุ ใบอนุญ าตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่ งปฏิ กู ลแก่ ผู้ ขอต่ ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิ ท ธิ ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
 
 
 
 

8 วัน งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล      
เสมาใหญ่ 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น งาน /ห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. ในกรณีที่ เจ้าพนักงาน
ท้ อ ง ถิ่ น ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
ก ารขยาย เวล าให้ ผู้ ข อ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เส ร็ จพ ร้ อม ส า เน าแจ้ ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ต่ อ อ า ยุ
ใ บ อ นุ ญ า ต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล      
เสมาใหญ่ 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่ ว น งาน /ห น่ ว ย งาน ที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง ท้ อ ง ถิ่ น 
2. ก ร ณี ไม่ ช า ร ะ ต า ม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกส ารห รื อห ลั ก ฐ าน แสด ง
สถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญ าตและมี ก ารด า เนิ น
กิ จ ก า ร ที่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
สุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

3) แผนการด าเนินงานในการเก็บขน
สิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ
สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

15. ค่ำธรรมเนียม 
 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่  142 หมู่ที่  5  ต าบลเสมาใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่ 

จังหวัดนครราชสีมา  30120  หมายเลขโทรศัพท์ 044 976218  เว็บไซด์ www.semayai.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

17.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
18. หมำยเหตุ 


