
 คู่มือส ำหรับประชำชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระ อ ำเภอเชียงม่วน จังหวัดพะเยำ 
............................................................................................................................. .............. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน........ระบุ........วนั 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม 
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสีย ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกัน เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
  2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
   1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่
ขออนุญาต 
   3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถกูตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
   4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และ
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระ  อ าเภอเชียงม่วน  จังหวัดพะเยา 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1 กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 วัน งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 
อบต.สระ 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสาร หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ : หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชั่วโมง งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 
อบต.สระ 

3 กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
 กรณีไม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑด์้านสขุลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ : กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง และครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

15 วัน กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

ร่วมกับ 
งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 
อบต.สระ 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
4 กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่อ

อำยุใบอนุญำต 
 กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ : ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

7 วัน งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 
อบต.สระ 

5 ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนุญำตต่ออำยุ
ใบอนุญำต) 
 แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(หมายเหตุ : กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 
อบต.สระ 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐฉบับจริง 
 2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง 
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 



 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
 8. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ.การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ.2546 เป็นต้น หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืน ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)  
 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงาน
การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) หมายเหตุ (เอกสาร
และหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)  
 10.  ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) หมายเหตุ 
(เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
 11.  ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภทกิจการ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
 1. ติดต่อด้วยตนเอง  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30 น. (ไม่มพัีกเท่ียง) 
   วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
   เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 
 2. จดหมายร้องเรียน เลขที่ 161 หมู่ที่ 4 ต าบลสระ อ าเภอเชียงม่วน จังหวัดพะเยา  
   รหัสไปรษณีย์ 56160 
 3. อีเมล์  sralocal55@gmail.com 
 4. เว็บไซต์ https://www.sralocal.go.th 
 5. Facebook อบต.สระ อ.เชียงม่วน จ.พะเยา 
 6. Line ID = 0932456351 
 7. โทรศัพท์ / โทรสาร 0 – 5489 – 1513 


