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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัยย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิยเติย พ.ศ. 2550 
     2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และยาตรการในการควบคุยสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข ที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และท่ีแก้ไขเพ่ิยเติย 
     4. พระราชบัญญัติควบคุยอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิยเติย 
     5. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุยการใช้ พ.ศ. 2552 
     6. พระราชบัญญัติผังเยือง พ.ศ. 2518  
     7. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2562 
6. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่ยือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์       
งานบริหารงานสาธารณสุข ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยีพักเที่ยง)  

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เรื่อง กิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ และจัดให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตายแบบฟอร์ยที่กฎหยายก าหนด พร้อยทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตายข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ณ งานบริหารงานสาธารณสุข 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
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      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตายกฎหยายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตายประเภทกิจการที่    
ขออนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตายหลักเกณฑ์  
    (4) องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เรื่อง 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2562        
    (5) ใบอนุญาตให้ใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
          หยายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตายคู่ยือจะเริ่ยนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตายท่ีระบุไว้ในคู่ยือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
ของกิจการ) พร้อยหลักฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี
 

งานบริหารงาน
สาธารณสุข ส านัก

ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล

ช่อผกา 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควายถูกต้อง
ของค าขอ และควายครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่ยเติยเพื่อด าเนินการ หากไย่
สายารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดท าบนัทึกควายบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่ยเติยภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลง
นายไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 

1 ชั่วโยง 
 

งานบริหารงาน
สาธารณสุข ส านัก

ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล

ช่อผกา 
 

หากผู้ขอใบอนุญาตไย่
แก้ไขค าขอหรือไย่ส่ง
เอกสารเพิ่ยเติยให้
ครบถ้วน ตายที่ก าหนดใน
แบบบนัทึกควายบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อยแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาย 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตายหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตายหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน งานบริหารงาน
สาธารณสุข ส านัก

ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล

ช่อผกา 
/กองคลัง 

กฎหยายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาย 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 ยาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไย่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        ยีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อยารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไย่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะยี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสยควร 
    2. กรณีไย่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไย่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อยแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

8 วัน 
 

งานบริหารงาน
สาธารณสุข ส านัก

ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล

ช่อผกา 
 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไย่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไย่อาจยี
ค าสั่งไย่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาออกไป
ได้อีกไย่เกิน 2 ครั้งๆ ละ
ไย่เกิน 15 วัน และแจ้งให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วันนบัแต่วันทีพ่ิจารณา
แล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ยังไย่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งควายล่าช้าทุก 
7 วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อยส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรยเนียย (กรณียีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตยาช าระ
ค่าธรรยเนียยตายอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด (ตาย
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายตอ่
สุขภาพที่ยีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
พร้อยรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

กองคลัง กรณีไย่ช าระตาย
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิ่ยข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน (1 ราย) 
13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรยการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรยดารับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
ฉบับ 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรยการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรยดารับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
ฉบับ 

14.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญาเช่า หรือ
สิทธิอ่ืนใด ตาย
กฎหยายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตายท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาย
กฎหยายว่าด้วยการ
ควบคุยอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสายารถใช้
ประกอบกิจการ
ตายท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตายท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตายกฎหยายอ่ืนที่
เกีย่วข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาย 
พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตายท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ควบคุยอาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรย พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหยาย
ก าหนดให้ยีการ
ประเยินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อย (EIA) 
รายงานการ
ประเยินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตายท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อย (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตายท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่า
ผ่านการอบรยเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตายท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

15. ค่ำธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรยเนียยใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไย่เกิน 10,000 บาทต่อ
ปี (คิดตายประเภทและขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เรื่อง กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2562) 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน งานนิติการและงานบริหารงานสาธารณสุข ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ โทร./โทรสาร. 044 666394 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐยนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2562) 

 
18. หมำยเหตุ :  
     การแจ้งผลการพิจารณา 
     18.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไย่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไย่อาจยีค าสั่งไย่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไย่เกิน 2 ครั้งๆ ละไย่เกิน 15 วัน และให้แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
     18.2 ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไย่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตายข้อ 18.1  ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งควายล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อยส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 
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เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า …………………………………………..……….. อายุ……………….. ปี  สัญชาติ …………………………… 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อำานาจงนนามททนนิติบุคคง 
ปรากฏตาม................................................................................ ................................................................ ............ 
ที่อยู่เงขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………..….….. 
ทขวน/ตำาบง ………………………. เขต/อำาเภอ………………………………………...จันหวัด …………………………….………… 
หมายเงขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………ผู้ขออนุญาต 

2. พร้อมคำาขอนี้ ข้าพเจ้าได้ทนบเอกสารหงักฐานต่านๆ มาด้วยทง้ว ดันนี้ 
 สำาเนาบัตรประจำาตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักนานรัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ ระบุ...................) 
 สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อน ได้ทก่..............................................................................

 ............................................................................................................................. ................................... 
 ใบมอบอำานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำานาจ) 
 สำาเนาหนันสือรับรอนการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคง 
 หงักฐานที่ทสดนการเป็นผู้มีอำานาจงนนามททนนิติบุคคง 
 1)..................................................................................................    

  2)................................................................................................... 
 3)...................................................................................................  
 เอกสารหงักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้อนถิ่นประกาศกำาหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) ..........................................................................................  
 3).............................................................................................  

 

 ขอรับรอนว่าข้อความในคำาขอนี้เป็นความจรินทุกประการ 
 
 
 
 

      (งนชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เงขที่ ...................................................ได้รับเรื่อนเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบทง้ว เอกสารหงักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (งนชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำาทหน่น ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เงขที่ ...................................................ได้รับเรื่อนเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบทง้ว เอกสารหงักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (งนชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำาทหน่น ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (ทบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำานักนาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อน ขอทก้ไขความไม่ถูกต้อนหรือไม่สมบูรณ์ขอนคำาขอรับใบอนุญาต/คำาขอต่ออายุใบอนุญาต ส่นเอกสารหรอืหงักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นคำาขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักนานท้อนถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักนานท้อนถิ่นได้ตรวจคำาขอขอนท่านทง้วพบว่าคำาขอไม่ถูกต้อนหรือไมส่มบูรณ์ดันนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึนขอทจ้นให้ท่านทราบเพื่อดำาเนินการทก้ไขให้ถูกต้อนหรือสมบูรณ์ ทงะส่นเอกสารหรือหงักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับทต่วันที่ได้ได้งนนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำาเนินการทก้ไขคำาขอหรือส่นเอกสารหรือ
หงักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวงาดันกง่าว จะถือว่าท่านไม่ประสนค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ดำาเนินการตามคำาขอต่อไปทงะ    
จะส่นคืนคำาขอพร้อมเอกสารหรือหงักฐานให้ทก่ท่าน 

  จึนเรียนมาเพื่อทราบทงะดำาเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับยอบหยายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรยเนียยตายอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
* กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อย
หลักฐานตายที่ระบุในคู่ยือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบควายถกูต้อง
ของค าขอและควายถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ยอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อยแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่ยเติยทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 
 

กรณีไย่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สายารถแก้ไข/
เพิ่ยเติยได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อด าเนินการ 

กรณีที่ไย่อาจด าเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกควายบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่ยเติย  
ตายแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไย่เกิน 15 วัน) 

 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตายหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไย่ถูกต้องตายหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไย่ถูกต้อง 
ตายหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไย่ด าเนนิการตายค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกยิได้ 

แก้ไขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตายที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่ยเติยให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อยแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 หยายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตายที่ระบุไว้ในคู่ยือประชาชน 
2 หยายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแตว่ันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้น ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไย่อาจออกใบอนุญาตหรือ 
ยังไย่อาจยีค าสั่งไย่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหยายก าหนดใหข้ยายเวลาออกไปได้อีกไย่เกิน 2 คร้ังๆ ละไย่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนกังานท้องถิ่นพิจารณาไย่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งควายล่าช้าทกุ 7 วัน จนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อยส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาย พ.ร.บ. การอ านวยควายสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หยายถึง ผู้นั้นยีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตายกฎหยายว่าดว้ยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หยายถึง ผู้นั้นยีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไย่ออกใบอนุญาตหรือไย่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐยนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่ง  
ตายกฎหยายว่าดว้ยการสาธารณสุข 
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วันที่พิมพ์ 26/09/2567 
สถำนะ เผยแพร่คู่ยือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ประสิทธิ์  พุดสูงเนิน 
อนุมัติโดย นิรยล  พลเดช 
เผยแพร่โดย โสรยา  เล็กประโคน 

 


