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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำรพืนที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นสรา้ง 
กระทรวง: - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นสรา้ง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร   

11. ชอ่งทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นสรา้ง ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีมีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 

ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน200 ตารางเมตรและ
มิใช่เป็นขายของในตลาดจะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบภายใน..
30..... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาตและหากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตอ้งเสียค่าปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระและกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัง้
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ  านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยุดด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน 
13. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 
   (2) ตอ้งยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์ 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุว้
ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตรพรอ้ม
หลกัฐานที่ทอ้งถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
สรา้ง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 

1 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
สรา้ง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 



3/11 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้
ขณะนัน้ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 
 
 

ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ยและ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ

20 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
สรา้ง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมาย
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 

ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ทอ้งถิ่นก าหนด
หากพน้ก าหนดถือว่าไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แต่จะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 

8 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
สรา้ง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แจง้ค าสั่งไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้
ขอต่ออายใุบอนญุาตทราบ
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์
 
 

แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส าเนาแจง้
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถิ่นก าหนด 
 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
สรา้ง 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งเช่น

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งอำคำร
หรือหลกัฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

ก ำหนด) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำตผูช้่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำรพืน้ทีเ่กิน 

200 ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  
- องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นสรา้ง 40 หมู่ 3 ต าบลบา้นสรา้ง  อ าเภอบา้นสรา้ง ปราจีนบรุี 25150 

- Website  : http://www.bansang.org/ 
- Facebook : https://www.facebook.com/abtbansang    

 
 

สิบตำรวจเอก 
 

(มานะ  คล้ายสิงห์) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านสร้าง 

 
 

http://www.bansang.org/
https://www.facebook.com/abtbansang
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
       เขียนท่ี …………………………………….. 

       วนัท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขา้พเจา้ ………………………………………..อาย…ุ…………….. ปี  สญัชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผูม้ีอ  านาจลงนามแทนนิติบคุคล 

ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 

อยู่บา้นเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 

จงัหวดั ………………………… หมายเลขโทรศพัท ์……………………………………………………………………………………... 

2. พรอ้มค าขอนี ้ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาดว้ยแลว้ดงันี ้

 ส าเนาบตัรประจ าตวั …………..………….. (ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังานรฐัวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายว่าดว้ยควบคมุอาคาร หนงัสือใหค้วามเห็นชอบการประเมินผล  กระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม หรือใบอนญุาต

ตามกฎหมายอื่นท่ีจ าเป็น 

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนเป็นนิติบคุคล 

 หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผูม้ีอ  านาจลงนามแทนนิติบคุคล 

 เอกสารหลกัฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนทอ้งถิ่นประกาศก าหนด คือ 

 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 

 ขอรบัรองว่าขอ้ความในค าขอนีเ้ป็นความจริงทกุประการ 

 
 
 
 

      (ลงชื่อ) ………………………………. ผูข้ออนญุาต 

              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 

(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้ำหน้ำที ่
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดร้บัเรื่องเมื่อวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 

                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 

 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
ใบรับค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

 
เลขท่ี ...................................................ไดร้บัเรื่องเมื่อวนัท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 

                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องมำย่ืนเพ่ิมเติม 
ตำมมำตรำ 8 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ซ่ึงต้องจัดท ำหนังสือแจ้งภำยในวันทีม่ำย่ืนค ำขอใบอนุญำตหรือขอต่อใบอนุญำต 
 
 

          (แบบ นส.3/1) 

 
ที่............/................      ส านกังาน............................................... 
      วนัท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 

 
เรื่อง ขอแกไ้ขความไมถ่กูตอ้งหรือไม่สมบรูณข์องค าขอรบัใบอนญุาต/ค าขอต่ออายใุบอนญุาต ส่งเอกสารหรือหลกัฐาน 

 เพิ่มเติม 
เรียน ......................................................................... 

  ตามที่ทา่นไดย้ื่นค าขอรบัใบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวนัท่ี........................................................ นัน้ 

  เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถกูตอ้งหรือไม่สมบรูณด์งันี ้
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจง้ใหท้่านทราบเพื่อด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือสมบรูณ ์และส่งเอกสารหรือหลกัฐานเพิ่มเติมภายใน ........ 
วนันบัแต่วนัท่ีไดไ้ดล้งนามรบัทราบในบนัทึกขอ้ความนี ้ หากท่านไม่ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลกัฐานเพิ่มเติมใหค้รบถว้น
ภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงคท์ี่จะให้เจ้าหน้าที่ด  าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพรอ้มเอกสารหรือ
หลกัฐานใหแ้ก่ท่าน 

  จึงเรยีนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไปดว้ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)............................................รบัทราบ 

        (............................................) 
ผูย้ื่นค าขอใบอนญุาต/ค าขอต่ออายใุบอนญุาต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงชื่อ)............................................รบัทราบ 

              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจา้หนา้ที่ผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมายจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น 
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แผนภูมิ แสดงขัน้ตอนการยื่นขอใบอนญุาต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  
 

  (5) ผูป้ระกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถิ่นก าหนด 

* กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด จะตอ้งเสีย
ค่ำปรับเพิ่มขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงนิทีค่้ำง
ช ำระ 

(4)  เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น   
    ออกใบอนญุาต 
 

(1) ผูป้ระกอบการยื่นค าขอพรอ้ม
หลกัฐานตามที่ระบใุนคู่มือประชาชน
ต่อเจา้หนา้ที่  (2)  เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถกูตอ้ง

ของค าขอและความถกูตอ้งครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐาน 

(3) เจา้พนกังานทอ้งถิ่น มอบใหเ้จา้
พนกังานสาธารณสขุตรวจดา้นสขุลกัษณะ 

(4)  เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่น   
    มีค าสั่งไม่อนญุาต 
(พรอ้มแจง้สิทธิอทุธรณ์ 
4) 
 

แนะน าต่อผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข 
/แจง้ใหเ้พิ่มเติมทนัที นบัแต่วนัที่
ไดร้บัค าขอ 
 

กรณีไม่ถกูตอ้ง/
ครบถว้น 

กรณีถกูตอ้งและครบถว้น 
1 

กรณีที่สามารถแกไ้ข/
เพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้    
ใหแ้จง้เพื่อด าเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหบ้นัทกึความบกพรอ่ง
และเอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได ้2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 

วนั) 

 

ภายใน 30 วนั 2 

ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑ ์ ดา้น
สขุลกัษณะ 

ไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑ ์ ดา้น
สขุลกัษณะ แนะน าใหป้รบัปรุง 

ดา้นสขุลกัษณะ 

ไม่ถกูตอ้ง 
ตามหลกัเกณฑด์า้น

สขุลกัษณะ 

เจา้หนา้ที่จะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ  
เพราะเหตยุงัขาดเอกสารอีกมิได ้

แก้ไขค าขอ/จดัสง่
เอกสารตามที่ระบใุน
การแจง้ครบถว้นแลว้ 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
สง่เอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถว้น 
ใหเ้จา้หนา้ที่สง่คืนค าขอ 

และเอกสารหลกัฐาน 

พรอ้มแจง้สิทธิในการอทุธรณ ์3  
และบนัทกึการด าเนินการดงักลา่ว

ไว ้

1 หมายถึง ค าขอถกูตอ้งและเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนันบัแต่วนัไดร้บัค าขอถกูตอ้งและครบถว้น ในกรณีที่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาต
หรือ ยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และแจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 
วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ ทัง้นีห้ากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณาไม่แลว้เสรจ็ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหผู้ย้ื่นค าขอทราบถึงเหตแุห่งความลา่ชา้ทกุ 7 วนั จนกว่าจะ

พิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผูน้ัน้มีสิทธิอทุธรณค์ าสั่งคนืค าขอต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นผูอ้อกค าสั่ง ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่รบัทราบค าสั่ง ตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีปฏบิตัริาชการทาง
ปกครอง 
4 หมายถึง ผูน้ัน้มีสิทธิอทุธรณค์ าสั่งไม่ออกใบอนญุาตหรือไม่อนญุาตใหต้่ออายใุบอนญุาตต่อรฐัมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสขุ ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัรบัทราบ
ค าสั่ง  
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสขุ 
 
 


