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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวิธีการ ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภท
กิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) 
จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได
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จนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 

2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
 (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
 (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
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
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพพรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง 

(1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. 
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง 

(1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติม
ใหครบถวนตามท่ีกําหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืน
คําขอและเอกสารพรอม
แจงเปนหนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและแจงสิทธิใน
การอุทธรณ (อุทธรณตาม
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง 

(1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนด
ถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบพรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จพรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 
- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 

1 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

รับผิดชอบใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดจะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอย
ละ 20 ของจํานวนเงินท่ี
คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือ
สัญญาเชาหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช
ประโยชนสถานท่ีท่ีใช
ประกอบกิจการในแตละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาวสามารถ
ใชประกอบกิจการตามท่ี
ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ในแตละประเภทกิจการ
เชนใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ําไทย
พ.ศ. 2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห
ผลกระทบสิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

5) 
ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ดานสิ่งแวดลอม (ในแต
ละประเภทกิจการท่ี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ินประกาศ
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําหนด) กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทยและ
หลักฐานแสดงวาผาน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวของกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันท่ีพิมพ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 
อนุมัติโดย นายไชยยง นพคุณ 
เผยแพรโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 


