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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสาธารณสุข เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองสาธารณสุข เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด -  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  โทร.035-440591 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)                                                  หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้อง
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
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ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่ ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
     (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตราย
ต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี - 1. ระยะเวลาให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยืน่ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - 1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบรบิทของท้องถิน่ 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่สง่เอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบนัทึกความบกพร่องให้
เจ้าหนา้ทีส่่งคนืค าขอและ
เอกสารพร้อมแจง้เปน็หนังสือถึง
เหตุแห่งการคนืดว้ยและแจง้สทิธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธปีฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ 20 วัน - 1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบรบิทของท้องถิน่ 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนบัแต่วนัที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบบัที ่2)  
พ.ศ. 2557) 

4 - 
 

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนญุาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิน่ก าหนดหากพน้ก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณไีม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต
แจ้งค าสัง่ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ ์

8 วัน - 1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบรบิทของท้องถิน่ 
2. ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่
อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน 
30 วันนบัแต่วนัที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ 

5 - 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่อนุญาตต่อ
อายุใบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระคา่ธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาทีท่้องถิน่ก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เปน็อันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิน่)  
 
 

1 วัน - 1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบรบิทของท้องถิน่ 
2. กรณไีม่ช าระตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียคา่ปรบัเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงนิที่
ค้างช าระ 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสทิธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอื่นใดตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานทีท่ี่ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภทกิจการ 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

2 หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุ

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

อาคารที่แสดงวา่อาคารดงักลา่ว
สามารถใชป้ระกอบกิจการ
ตามที่ขออนญุาตได ้

ประกาศก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผลกระทบเชน่
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแตล่ะ
ประเภทกิจการที่ก าหนด) 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

6 ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 - ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท                                                        หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส 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  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย น.ส.พัชรา อุ่นจันดา 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรี 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

 
 
 

 


