
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
                   โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบริการ :    กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 

    ต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

6.  ระดับผลกระทบ :   บริการทั่วไป  

7.  พื้นที่ให้บริการ :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30  วัน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
      อันตรายต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:40  

10. ช่องทางการให้บริการ  
      สถานที่ให้บริการ :  ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  
           โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
             ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. หลักเกณฑ์วิธีการ    
           ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ    
ตามท่ีก าหนดไว้ในเทศบัญญัติของเทศบาลให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น   จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายใน   30  วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ  1 ปี  นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต    และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 



           ทั้งนี ้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว  แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า  2  ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้  จนกว่า
จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
       2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ  
                 อนุญาต 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติของ 
                  เทศบาลฯ 
       หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน 
                      ตามท่ี   ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน    7 วัน  
                      นับแต่วันพจิารณาแล้วเสร็จ 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การยื่นค าขอ
ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที กอง 
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง กอง 
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

3 การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

7 วัน 
 

 

กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะ 
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบ 
อนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 



 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  15 วัน 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ถ่ายส าเนา
เอกสาร 

2 ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ - 

3 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีเทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อ านาจ) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีเทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

5 หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีเทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการใน
แต่ละประเภทกิจการ 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2 หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามทีเ่ทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 

15. ค่าธรรมเนียม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     (ตามประเภทและขนาดของ
กิจการ) ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย เทศบัญญัติเทศบาลต าบลจอหอ  เรื่อง  ควบคุมกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2547 
 



16. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน  
          ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง      
          ทางการให้บริการ เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  โทรศัพท์ 0 4437 1496    หรือที่เว็บไซต์  
          http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 
      2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
                   ตู้ปณ.1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 

 


