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คู่มอืส ำหรบัประชำชน: 

กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ : กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลต าบลประจนัตคาม 

 

1. ชือ่กระบวนงำน: 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลต าบลประจนัตคาม    ประเภทของงำนบรกิำร: 

กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภมูภิาคและส่วนทอ้งถิน่  

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหน่วยเดยีว)  

3. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

4. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

     1. พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

     2 .  ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ห น ด ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์  วิ ธี ก า ร 

และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 

     3 .  ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง ส า ธ า ร ณ สุ ข ที่  5 / 2 5 3 8  เ ร ื่ อ ง 

กิ จ ก า ร ที่ เ ป็ น อั น ต ร า ย ต่ อ สุ ข ภ า พ 

แ ก ้ ไ ข เพิ่ ม เ ติ ม โ ด ย ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง ส า ธ า ร ณ สุ ข  เ ร ื่ อ ง 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ 

(ฉบบัที ่5)   

     4. พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

     5. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคมุการใช ้พ.ศ. 2552 

     6. พระราชบญัญตัผิงัเมอืง พ.ศ. 2518 

     7. ขอ้บญัญตั/ิเทศบญัญตั ิ... เทศบาลต าบลประจนัตคาม 

     8 .  ก ฎ ห ม า ย อื่ น ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข ้ อ ง  . . . 

(ระบุตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบักจิการการนัน้ๆ)  

5. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

6. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: เทศบาลต าบลประจนัตคาม  

7. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
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8. ขอ้มูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

9. ชือ่อำ้งองิของคู่มอืประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

20/05/2558 13:40  

10. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

          สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  

เทศบาลต าบลประจนัตคาม ตดิต่อดว้ยตนเอง    ณ 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลต าบลประจนัตคาม 

         ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร   วนัจนัทร ์ถงึ ศุกร ์

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

 

ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มพีกัเทีย่ง)  

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงื่อนไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 

และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

     1. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร 

         

ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพในแ

ต่ละประเภทกิจการ (ตามที ่เทศบัญญัติ เทศบาลต าบลประจันตคาม  

ก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่ใหเ้ป็นกจิการทีต่อ้งควบคุมในเขตเทศบาล

ต า บ ล ป ร ะ จั น ต ค า ม นั ้ น ) 

จะตอ้งยืน่ขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืเจา้หนา้ทีท่ีร่บัผดิช

อบ ภายใน..ระบุ ..... ว ัน ก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ  1 ปี 

นั บ แ ต่ ว ั น ที่ อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต ) 

เมือ่ไดย้ืน่ค าขอพรอ้มกบัเสยีค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นก

ว่ า เ จ ้ า พ นั ก ง า น ท ้ อ ง ถิ่ น จ ะ มี ค า สั่ ง ไ ม่ ต่ อ อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 

และหากผูข้อต่ออายุใบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบ

อ นุ ญ า ต สิ ้ น สุ ด แ ล ้ ว 

ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมอืนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 

 ทั้ ง นี้ ห า ก ม า ยื่ น ข อ ต่ อ อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต แ ล ้ ว 

แ ต่ ไ ม่ ช า ร ะ ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ ร ะย ะ เว ล า ที่ ก า ห น ด 
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จะต ้องเสีย ค่ าปรบั เพิ่ มขึ ้นอีกรอ้ยละ 20  ของจ านวน เงินที่ค ้า งช าระ 

และกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 คร ัง้ 

เจา้พนักงานทอ้งถิน่มอี านาจสัง่ใหผู้น้ั้นหยุดด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสยีค่าธร

รมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน 

      2. เงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ 

(ตำมทีร่ะบุไวใ้นขอ้ก ำหนดของทอ้งถิน่) 

          (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น  

    (2) ส าเนาใบอนุญาต 

หรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามประเภทกจิการ             

ทีข่ออนุญาต 

          ( 3 ) 

สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการแต่ละประเภทกจิการตอ้งถูกตอ้งตา

มหลกัเกณฑ ์ 

    ( 4 )  . . . . . . ร ะ บุ เ พิ่ ม เ ติ ม ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์  วิ ธี ก า ร 

แ ล ะ เ งื่ อ น ไ ข ก า ร ข อ แ ล ะ ก า ร อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต 

และตามแบบทีร่าชการส่วนทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่.... 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ  

ที ่ ประเภทขั้

นตอน 

รำยละเอยีดของขัน้ตอ

นกำรบรกิำร 

ระยะเว

ลำ 

ส่วนงำน/หน่

วยงำนทีร่บัผิ

ดชอบ 

หมำยเหต ุ

1

) 

การตรวจส

อบเอกสาร 

 

    

ผูข้อรบัใบอนุญาตยืน่ค าข

อต่ออายุใบอนุญาตประกอ

บกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพ  

(แต่ละประเภทของกจิการ) 

พรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่

ก าหนด 

15 นาท ี

 

กองสาธารณ

สขุและสิง่แวด

ลอ้ม  

เทศบาลต าบ

ลประจนัตคา

ม 

 

2

) 

การตรวจส

อบเอกสาร 

 

    

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของค าขอ 

และความครบถว้นของเอก

สารหลกัฐานทนัท ี

กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 

1 

ช ัว่โมง 

 

กองสาธารณ

สขุและสิง่แวด

ลอ้ม  

เทศบาลต าบ

ลประจนัตคา

ม 

หากผูข้อต่ออายใุบ

อนุญาตไม่แกไ้ขค า

ขอหรอืไม่ส่งเอกสา

รเพิม่เตมิใหค้รบถว้

น 

ตามทีก่ าหนดในแบ
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ที ่ ประเภทขั้

นตอน 

รำยละเอยีดของขัน้ตอ

นกำรบรกิำร 

ระยะเว

ลำ 

ส่วนงำน/หน่

วยงำนทีร่บัผิ

ดชอบ 

หมำยเหต ุ

เจา้หนา้ทีแ่จง้ต่อผูย้ืน่ค าข

อใหแ้กไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด า

เนินการ 

หากไม่สามารถด าเนินการ

ไดใ้นขณะน้ัน 

ใหจ้ดัท าบนัทกึความบกพ

รอ่งและรายการเอกสารหร ื

อหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภาย

ในระยะเวลาทีก่ าหนด  

โดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอลงนามไวใ้นบนัทกึน้ั

นดว้ย 

บบนัทกึความบกพร่

องใหเ้จา้หนา้ทีส่่งคื

นค าขอและเอกสาร 

พรอ้มแจง้เป็นหนังสื

อถงึเหตแุห่งการคนื

ดว้ย 

และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ ์ 

(อทุธรณต์าม 

พ.ร.บ. 

วธิปีฏบิตัริาชการทา

งปกครอง พ.ศ. 

2539) 

3

) 

การพจิาร

ณา 

 

เจา้หนา้ทีต่รวจดา้นสขุลกั

ษณะ 

    

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณ

ฑ ์   ดา้นสุขลกัษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนุ

ญาต 

     

กรณีไม่ถกูตอ้งตามหลกัเ

กณฑด์า้นสขุลกัษณะ 

แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ขดา้

นสขุลกัษณะ 

10 - 

15 วนั 

กองสาธารณ

สขุและสิง่แวด

ลอ้ม  

เทศบาลต าบ

ลประจนัตคา

ม 

กฎหมายก าหนดภา

ยใน 30 วนั 

นับแต่วนัทีเ่อกสารถู

กตอ้งและครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. 

การสาธารณสขุ 

พ.ศ. 2535 มาตรา 

56 และ พ.ร.บ. 

วธิปีฏบิตัริาชการทา

งปกครอง (ฉบบัที ่

2) พ.ศ. 2557) 

4

) 

การแจง้ผล 

การพจิาร

ณา 

 

    

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญ

าต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 

        

มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแ

ก ่  

1 - 5 

วนั 

 

กองสาธารณ

สขุและสิง่แวด

ลอ้ม  

เทศบาลต าบ

ลประจนัตคา

ม 

ในกรณีทีเ่จา้พนักง

านทอ้งถิน่ 

ไม่อาจออกใบอนุญ

าตหรอืยงัไม่อาจมี

ค าสัง่ไม่อนุญาตได ้

ภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัทีเ่อกสารถู
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ที ่ ประเภทขั้

นตอน 

รำยละเอยีดของขัน้ตอ

นกำรบรกิำร 

ระยะเว

ลำ 

ส่วนงำน/หน่

วยงำนทีร่บัผิ

ดชอบ 

หมำยเหต ุ

ผูข้ออนุญาตทราบเพือ่มา

รบัใบอนุญาตภายในระยะเ

วลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

หากพน้ก าหนดถอืว่าไม่ป

ระสงคจ์ะรบัใบอนุญาต 

เวน้แต่จะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ั

วอนัสมควร 

    2. 

กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายุ

ใบอนุญาต 

        

แจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตใหต้่อ

อายุใบอนุญาตประกอบกจิ

การทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภ

าพ 

(ในแต่ละประเภทกจิการ) 

แกผู่ข้อต่ออายุใบอนุญาต

ทราบ 

พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธ

รณ ์

กตอ้งและครบถว้น 

ใหแ้จง้การขยายเวล

าใหผู้ข้ออนุญาตทร

าบทุก 7 วนั 

จนกว่าจะพจิารณา

แลว้เสรจ็ 

พรอ้มส าเนาแจง้ส า

นัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5

) 

- 

 

    ช าระค่าธรรมเนียม 

(กรณีมคี าสัง่อนุญาตต่ออ

ายุใบอนุญาต) 

    

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธร

รมเนียมตามอตัราและระยะ

เวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(ตามประเภทกจิการทีเ่ป็น

อนัตรายต่อสขุภาพทีม่ขีอ้

ก าหนดของทอ้งถิน่) 

พรอ้มรบัใบอนุญาต  

1 - 5 

วนั 

 

กองสาธารณ

สขุและสิง่แวด

ลอ้ม  

เทศบาลต าบ

ลประจนัตคา

ม 

กรณีไม่ช าระตามระ

ยะเวลาทีก่ าหนด 

จะตอ้งเสยีค่าปรบัเพิ่

มขึน้อกีรอ้ยละ 20 

ของจ านวนเงนิทีค่า้

งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 - 30 วนั 
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13. งำนบรกิำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน 

และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

      ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

(พรอ้มระบุจ านวนเอกสารทีต่อ้งมายืน่) 

ที ่

รำยกำรเอก

สำรยนืยนัต ั

วตน 

หน่วยงำน

ภำครฐั 

ผูอ้อกเอกส

ำร 

จ ำนวนเอ

กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก

สำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนบั

เอกสำร  

หมำยเห

ตุ 

1) บตัรประจ าตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบยี

นบา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

(พรอ้มระบุจ านวนเอกสารทีต่อ้งมายืน่) 

ที ่ รำยกำรเอก

สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผูอ้

อกเอกสำร 

จ ำนวนเอ

กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก

สำร 

ส ำเนำ 

หน่วย

นบัเอ

กสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร

สทิธิ ์

หรอืสญัญาเช่

า 

หรอืสทิธอิืน่ใ

ด 

ตามกฎหมาย

ในการใชป้ระ

โยชนส์ถานที่

ทีใ่ชป้ระกอบกิ

จการในแต่ละ

ประเภทกจิกา

ร 

- 0 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืน่ๆ 

ตามทีร่าชกา

รส่วนทอ้งถิน่

ก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอก

สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผูอ้

อกเอกสำร 

จ ำนวนเอ

กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก

สำร 

ส ำเนำ 

หน่วย

นบัเอ

กสำร 

หมำยเหตุ 

2) หลกัฐานการ

อนุญาตตามก

ฎหมายว่าดว้

ยการควบคมุ

อาคารทีแ่สดง

ว่าอาคารดงัก

ล่าวสามารถใ

ชป้ระกอบกจิ

การตามทีข่อ

อนุญาตได ้

- 0 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืน่ๆ 

ตามทีร่าชกา

รส่วนทอ้งถิน่

ก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุ

ญาตตามกฎ

หมายอืน่ทีเ่กี่

ยวขอ้งในแต่ล

ะประเภทกจิก

าร เชน่ 

ใบอนุญาตตา

ม พ.ร.บ. 

โรงงาน พ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. 

ควบคมุอาคา

ร พ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. 

โรงแรม พ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. 

การเดนิเรอืใน

น่านน ้าไทย 

พ.ศ. 2546 

เป็นตน้ 

- 0 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืน่ๆ 

ตามทีร่าชกา

รส่วนทอ้งถิน่

ก าหนด) 

4) เอกสารหรอืห - 0 0 ฉบบั (เอกสารและ
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ที ่ รำยกำรเอก

สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผูอ้

อกเอกสำร 

จ ำนวนเอ

กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก

สำร 

ส ำเนำ 

หน่วย

นบัเอ

กสำร 

หมำยเหตุ 

ลกัฐานเฉพาะ

กจิการทีก่ฎห

มายก าหนดใ

หม้กีารประเมิ

นผลกระทบ 

เชน่ 

รายงานการวเิ

คราะหผ์ลกระ

ทบสิง่แวดลอ้

ม (EIA) 

รายงานการป

ระเมนิผลกระ

ทบต่อสขุภาพ 

(HIA) 

หลกัฐานอืน่ๆ 

ตามทีร่าชกา

รส่วนทอ้งถิน่

ก าหนด) 

5) ผลการตรวจวั

ดคณุภาพดา้

นสิง่แวดลอ้ม 

(ในแต่ละประเ

ภทกจิการที่

ก าหนด) 

- 0 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืน่ๆ 

ตามทีร่าชกา

รส่วนทอ้งถิน่

ก าหนด) 

6) ใบรบัรองแพท

ยแ์ละหลกัฐาน

แสดงว่าผ่านก

ารอบรมเร ือ่งสุ

ขาภบิาลอาห

าร 

(กรณียืน่ขออ

นุญาตกจิการ

ทีเ่กีย่วขอ้งกบั

อาหาร) 

- 0 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืน่ๆ 

ตามทีร่าชกา

รส่วนทอ้งถิน่

ก าหนด) 
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15. ค่ำธรรมเนียม 

         

อตัราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

(ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่) 

16. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1

) 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แจง้ผ่านศูนยร์บัเร ือ่งรอ้งเรยีน 

ตามชอ่งทางการใหบ้รกิารของส่วนราชการน้ันๆ 

หมำยเหตุ กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลต าบลประจนัตคาม 

2

) 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรฐัมนตร ี

หมำยเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 

10300) 

 

17. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มอืกำรกรอก  (ตวัอย่ำง) 

1

) 

แบบค าขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม์ ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดของถิน่) 

2

) 

แบบ นส.3/1 

หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งน ามายืน่เพิม่เติ

ม ตามมาตรา 8 

แห่งพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางรา

ชการ พ.ศ. 2558 

ซึง่ตอ้งจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายืน่ค าขอใบอนุญาตหรอืขอต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรหมำยเลข 1 

แบบค ำขอรบัใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

ประกอบกจิการ .......................................................................... 
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       เขยีนที ่

…………………………………….. 

       วนัที ่………. 

เดอืน…………………..พ.ศ………… 

 1. ขา้พเจา้ ………………………………………..อายุ……………….. ปี  

สญัชาต ิ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู ้

มอี านาจลงนามแทนนิตบิุคคล 

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

............................................. 

อยู่บา้นเลขที ่………..……. หมู่ที ่………….. ตรอก/ซอย 

…………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

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

เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 

จงัหวดั ………………………… หมายเลขโทรศพัท ์

……………………………………………………………………………………... 

2. พรอ้มค าขอนี ้ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาดว้ยแลว้ดงันี ้

 ส าเนาบตัรประจ าตวั …………..………….. 

(ประชาชน/ขา้ราชการ/พนักงานรฐัวสิาหกจิ) 

 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าดว้ยควบคมุอาคาร 

หนังสอืใหค้วามเห็นชอบการประเมนิผล  กระทบต่อสิง่แวดลอ้ม 

หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีจ่ าเป็น 

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอ านาจ) 

 ส าเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนเป็นนิตบิุคคล 

 หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี านาจลงนามแทนนิตบิุคคล 

 เอกสารหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 

คอื 

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

 2) .......................................................................................... 
 

 ขอรบัรองว่าขอ้ความในค าขอนีเ้ป็นความจรงิทุกประการ 

 

ค าขอเลขที ่

........../............ 

(เจา้หนา้ทีก่รอก) 
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      (ลงชือ่) ………………………………. 

ผูข้ออนุญาต 

              ( ………………………………. ) 

 

 

 

ส่วนของเจำ้หน้ำที ่
ใบรบัค ำขอรบัใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

 
เลขที ่...................................................ไดร้บัเร ือ่งเมือ่วนัที ่.................... เดอืน 

......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) 

..................................................................................... 

    

 2)..................................................................................... 

     3) 

..................................................................................... 

 
     (ลงชือ่) ……………………………………………. 

                         (..............................................) 

                                                     ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

 

ส่วนของผูข้อรบัใบอนุญำต 
ใบรบัค ำขอรบัใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 
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เลขที ่...................................................ไดร้บัเร ือ่งเมือ่วนัที ่.................... เดอืน 

......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว้ เอกสารหลกัฐาน  ครบ 

     ไม่ครบ 

     1) 

..................................................................................... 

    

 2)..................................................................................... 

     3) 

..................................................................................... 

 
     (ลงชือ่) ……………………………………………. 

                         (..............................................) 

                                                     ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

เอกสำรหมำยเลข 2 

 

หนงัสอืแจง้ควำมบกพรอ่งและรำยกำรเอกสำรหรอืหลกัฐำนทีต่อ้งมำยืน่

เพิม่เตมิ 

ตำมมำตรำ 8 

แห่งพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตข

องทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ซึง่ตอ้งจดัท ำหนงัสอืแจง้ภำยในวนัทีม่ำยืน่ค ำขอใบอนุญำตหรอืขอต่อใ

บอนุญำต 

 

 

          (แบบ นส.3/1) 

 

ที.่.........../................     

 ส านักงาน............................................... 

      วนัที.่........เดอืน..............................พ.ศ. 

........................... 
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เร ือ่ง

 ขอแกไ้ขความไม่ถูกตอ้งหรอืไม่สมบูรณข์องค าขอรบัใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอ

นุญาต ส่งเอกสารหรอืหลกัฐาน 

 เพิม่เตมิ 

เรยีน ......................................................................... 

 

 ตามทีท่่านไดย้ืน่ค าขอรบัใบอนุญาตต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่เพือ่ประกอบกจิการ......

..................................... 

.....................................................................เมือ่วนัที.่....................................................... น้ัน 

 

 เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรอืไม่สมบูร

ณด์งันี ้

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

   2) ............................................................................... 

   3) ............................................................................... 

   4) ............................................................................... 

   5) ............................................................................... 

  จึงขอแจง้ใหท่้านทราบเพื่อด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืสมบูรณ ์

แ ล ะ ส่ ง เ อ ก ส า ร ห รื อ ห ลั ก ฐ า น เ พิ่ ม เ ติ ม ภ า ย ใ น  . . . . . . . . 

ว ั น นั บ แ ต่ วั น ที่ ไ ด ้ ไ ด ้ ล ง น า ม ร ั บ ท ร า บ ใ น บั น ทึ ก ข ้ อ ค ว า ม นี ้ 

หากท่านไม่ด าเนินการแกไ้ขค าขอหรอืส่งเอกสารหรอืหลกัฐานเพิม่เตมิใหค้รบถว้นภายใน

เวลาดงักล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงคท์ี่จะใหเ้จา้หน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    

จะส่งคนืค าขอพรอ้มเอกสารหรอืหลกัฐานใหแ้กท่่าน 

  จงึเรยีนมาเพือ่ทราบและด าเนินการต่อไปดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูม ิแสดงขัน้ตอนการยืน่ขอใบอนุญาต 
 

 

 
(1) ผูป้ระกอบการยืน่ค าข

อต่ออายุใบอนุญาตพรอ้ม

หลกัฐานตามทีร่ะบุในคู่มอื

ประชาชนต่อเจา้หนา้ที ่ 

(ลงชือ่)............................................รบัท

ราบ 

        (............................................) 

ผูย้ืน่ค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใ

บอนุญาต 

  วนัที.่............เดอืน.................พ.ศ. 

........... 

      

(ลงชือ่)............................................รบัทราบ 

              (............................................) 

      

ต าแหน่ง........................................................ 

เจา้หนา้ทีผู่ซ้ ึง่ไดร้บัมอบหมายจากเจา้พนักง

านทอ้งถิน่ 
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  (5) 

ผูป้ระกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาทีร่าชการส่วนทอ้

งถิน่ก าหนด 

* 

กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 

จะตอ้งเสยีค่ำปรบัเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 

20 ของจ ำนวนเงินทีค่ำ้งช ำระ 

(4)  

เจา้พนักงานทอ้ง

ถิน่   

    

ออกใบอนุญาต 

 

(2)  

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกู

ตอ้งของค าขอต่ออายุใบอนุ

ญาตและความถกูตอ้งครบถ ้

วนของเอกสารหลกัฐาน 

(3) เจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

มอบใหเ้จา้พนักงานสาธารณสุ

ขตรวจดา้นสขุลกัษณะ 

(4)  

เจา้พนักงานทอ้งถิ่

น   

    

มคี าสัง่ไม่อนุญาต 

(พรอ้มแจง้สทิธอิุ

ทธรณ์ 4) 

 

แนะน าต่อผูย้ืน่ค าขอต่อ

ใหแ้กไ้ข 

/แจง้ใหเ้พิม่เตมิทนัท ี

นับแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 

 

กรณีไม่ถกู

ตอ้ง/ครบถว้

น 

กรณีถกูตอ้งและคร

บถว้น 1 

กรณีทีส่ามารถแก ้

ไข/เพิม่เตมิไดใ้น

ขณะน้ัน    

ใหแ้จง้เพือ่ด าเนิน

การ 

กรณีทีไ่ม่อาจด าเนินการ

ไดใ้นขณะน้ัน 

ใหบ้นัทกึความบกพรอ่ง

และเอกสารทีต่อ้งยืน่เพิม่

เตมิ  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายไดค้ร ัง้ละไม่เกิ

น 7 วนั) 

ภายใน 30 

วนั 2 

ถกูตอ้งตามหลั

กเกณฑ ์ 

ดา้นสขุลกัษณะ 

ไม่ถกูตอ้งตามหลั

กเกณฑ ์ 

ดา้นสขุลกัษณะ 

แนะน าใหป้รบัป

รุง 

ดา้นสขุลกัษณะ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ตามหลกัเกณฑด์า้นสุ

ขลกัษณะ 

เจา้หนา้ทีจ่ะปฏเิสธไม่ด าเนินการตาม

ค าขอ  

เพราะเหตยุงัขาดเอกสารอกีมไิด ้

แกไ้ขค าขอ/จดั

ส่งเอกสารตามที่

ระบุในการแจง้คร

บถว้นแลว้ 

กรณีไม่แกไ้ข

ค าขอ/ 

ส่งเอกสารเพิม่เติ

มใหค้รบถว้น 

ใหเ้จา้หนา้ทีส่่งคนืค าขอ 

และเอกสารหลกัฐาน 

พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธ

รณ์ 3  

และบนัทกึการด าเนินการ

ดงักล่าวไว ้

1 
หมายถงึ ค าขอถูกตอ้งและเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 

2 หมายถงึ เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 

วนันับแต่วนัไดร้บัค าขอถูกตอ้งและครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 

หากมเีหตุไม่อาจออกใบอนุญาตไดใ้หข้ยายเวลาไดค้ร ัง้ละไม่เกนิ 7 วนั จนพจิารณาแลว้เสรจ็ ตาม พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถงึ ผูน้ั้นมสีทิธอิุทธรณค์ าสัง่คนืค าขอต่อเจา้พนักงานทอ้งถิน่ผูอ้อกค าสัง่ ภายใน 15 วนั นับแต่วนัทีร่บัทราบค าสัง่ 

ตามกฎหมายว่าดว้ยวธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง 
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วนัทีพ่มิพ ์ 08/06/2558 

สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 

โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จดัท ำโดย ลลิลี ่สวุามนี 

อนุมตัโิดย - 

เผยแพรโ่ดย - 

 


