
คู่มือสำหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ
และขนส่ิงปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด  อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2560 
ระดับผลกระทบ บริการท่ัวไป 

  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่

เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ไม่เกิน 30 วัน 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยทำ
เป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นคำขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตต่อ     
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำหนด พร้อม
ท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งใหญ่ 
กรณีขอต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
          ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
           1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
           2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบท้ิงส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน



ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ  
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ  
เอกสาร 
 

- ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับ 
ใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต
ประกอบ กิจการรับทำการเก็บ 
และขนส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ท่ีท้องถิ่น กำหนด  
 

15 นาที 
 

สำนักปลัด  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของคำขอ และความ
ครบถ้วนของ เอกสารหลักฐาน
ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หาก ไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและ รายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด  โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย  
 

1 ช่ัวโมง 
 

สำนักปลัด หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให ้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้ง เป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้ง สิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.  วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

20 วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วัน นับ



ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557)) 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งคำส่ังออก
ใบอนุญาต/คำส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่  ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำส่ังไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทำการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 
 

สำนักปลัด ในกรณี ท่ี เจ้ าพ นั ก งาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2 ครั้ งๆ ละไม่ เกิน 
15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำ
ขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
ท้ั งนี้ ห าก เจ้ าพ นั ก งาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือ
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 

5) - 
 

    ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังอนุญาต) 

1 วัน 
 

กองคลัง ก ร ณี ไ ม่ ช ำ ร ะ ต า ม
ร ะ ย ะ เว ล า ท่ี ก ำห น ด 



    ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจำนวน
เงินท่ีค้างชำระ) 

 

 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
กำหนด) 

2 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ี
รับกำจัดส่ิงปฏิกูลท่ีได้รับใบอนุญาต
และมีการดำเนินกิจการท่ีถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดส่ิง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
กำหนด) 

3 แผนการดำเนินงานในการเก็บขนส่ิง
ปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดขั้นตอน
การดำเนินงานความพร้อมด้าน
กำลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
กำหนด) 

งานบริการนี้  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลาดำเนินการรวมไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 



และวิธีการบริหารจัดการ 
4 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและ

ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้านการจัดการส่ิง
ปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ ( เอ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ าน อื่ น ๆ
ต าม ท่ี ร าชก าร
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

5 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ ( เอ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ าน อื่ น ๆ
ต าม ท่ี ร าชก าร
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
กำหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
1)  อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 3,500 บาทต่อปี 
2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องนำมายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำ
หนังสือแจ้งภายในวันท่ีมายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 – 4592 - 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เอกสารหมายเลข 1 

 

แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนท่ี ………………...............………………….. 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจำ้หนำ้ที่กรอก) 

 



       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ…………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม......................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สำเนาบัตรประจำตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อส่ิงแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีจำเป็น 
 ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงช่ือ) ……………………………..........…. ผู้ขออนุญาต 
                ( ……………………............………. ) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ส่วนของเจ้าหน้าที ่

ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 



 
เลขท่ี ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………….......……………………. 
                         (..............................................................) 
                                                     ตำแหน่ง ......................................................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) …………………………...........…………………. 
                         (.................................................................) 
                                                    ตำแหน่ง .................................................................... 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซ่ึงต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
                   (แบบ นส.3/1) 
 
ท่ี............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพิ่มเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตาม ท่ีท่านได้ยื่นคำขอรับ ใบอนุญ าตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่ อประกอบกิจการ
..................................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน............ วันนับแต่วันท่ีได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามคำขอต่อไปและจะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
(ลงช่ือ)..................................................
รับทราบ 

      (ลงช่ือ)....................................................รับทราบ 
              (......................................................) 


