
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
เรื่อง  ประกาศใช้คู่มือประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
…………………………………………… 

 
  ด้วย พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๕๘ มาตรา ๔ มาตรา ๗ และมาตรา ๑๗ บัญญัติให้ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาตจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาขอรับบริการ องค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
ได้จัดท าข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
25๖๐ และได้ประกาศใช้แล้วนั้น 

  ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียกจึงขอประกาศกระบวนงานที่ให้บริการประชาชนตาม
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 25๖๐ 
จ านวน ๓ กระบวนงาน ดังนี้ 

๑. การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๓. การขอรับใบแทนอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
    วุฒิชัย  อรชร 

          (นายวุฒิชัย  อรชร) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
กระทรวง:- 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 

1.พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2545 
3.ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
5.กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 
6.พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.2518 
7.ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ.2560 (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพ้ืนที่) 
8.กฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง…(ระบุตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ :ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่
ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการให้บริการเขต
ท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-
16.30น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 1.หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลท้องล าเจียก 
 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ(ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ……..ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และ
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น………. 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 (ระบุตามบริบท แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการทเีป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภทของกิจการ)
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร้อมและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเตมิให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนสด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ ตาม
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน 

20 วัน
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันเอกสาร 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้าน
สุขลักษณะ แนะนะให้ปรับปรุงแกไ้ข
ด้านสุขลักษณะ 

  ถูกต้ องและครบถ้ วน
( ต า ม  พ .ร .บ . ก า ร
สาธารณสุขพ.ศ.2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ.
วิธีปฏิบัติ ราชการทาง
ปกครอง  (ฉบั บที่  2) 
พ.ศ.2557) 

4) การแจ้งผลการพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่
อนุญาต 
1.กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
2.กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนญุาตให้ขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(ในแต่ละประเภทกิจการ)แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์

8 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

ในกรณีที่เจ้าพนักงา
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบ
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
ขยายเวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่
เกิน 15 วัน และแจ้งให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน7 
วันนับแต่วันท่ีพิจารณา
แล้วเสร็จ ท้ังนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ
แหง่ความล่าช้าทุก7วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร.ทราบทุกครั้ง 

5) - ช าระค่าธรรมเนยีม(กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตใบอนุญาต) 
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด(ตามประเภทกิจการทีเ่ป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่นพร้อมรับใบอนุญาต) 

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

กรณไีม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสยีค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น 



 
 
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 0 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 
15.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
 

 
ที ่

รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชนส์ถานท่ีที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภท 
 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) หลักฐานการอนญุาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได ้

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตามพรบ.
โรงงงาน พ.ศ.2535พรบ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
พรบ.โรงแรม พ.ศ.2547 
เป็นต้น 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ที ่

รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ(HIA) 
 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ผลการตรวจวัดคณุภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 
16.ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ  

หมายเหตุ  (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
หมายเหตุ  (เลขท่ี ๑๓๗ หมู่ที่ ๗ ต าบลท้องล าเจียก อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190) 
 
 
 
 
 



 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (ตัวอย่าง) 

 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
2) แบบ น.ส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 
 

19.หมายเหตุ: 
การแจ้งผลการพิจารณา 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ

ให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.     
ทราบทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
                                                                          เขียนที ่     
 

     วันที่          เดือน                พ.ศ.   
 

๑.ข้าพเจ้า                                            อายุ           ปี  สัญชาติ   
โดย                                                                                     ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม          
ที่อยู่เลขที่               หมู่ที ่               ตรอก/ซอย                         ถนน     
แขวง/ต าบล                      เขต/อ าเภอ                                  จังหวัด     
หมายเลขโทรศัพท์                       
มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ       
ที่ตั้งเลขท่ี               หมู่ที ่              ตรอก/ซอย                          ถนน     
แขวง/ต าบล                            เขต/อ าเภอ                           จังหวัด     
หมายเลขโทรศัพท์                        

๒.พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
     ส าเนาบัตรประจ าตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืน ระบุ ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร 
 หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมหรือใบอนุญาตตาม 
 กฎหมายอื่นที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 แผนที่โดยสังเขปแสดงบริเวณที่ตั้งประกอบกิจการ 
 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
  1)       
 

  2)       
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
     (ลงชื่อ)         ผู้ยื่นค าขอ 
                                                       (                  )   
 
 

ค าขอเลขท่ี /  

(เจ้าหน้าที่กรอก) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่……………………………..ได้รับเรื่องเมื่อวันที่……………..เดือน……………………………….พ.ศ………………………….. 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน      ครบ 
      ไม่ครบ 

1) ………………………………………………………………………………….. 
2) ………………………………………………………………………………….. 
3) ……………………………………………………………………………………. 

 
 
 
       (ลงชื่อ)          
                                                             (                  )   
        ต าแหน่ง                    

 
 

 
ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
เลขที่……………………..ได้รับเรื่องเมื่อวันที่……………..เดือน……………………………….พ.ศ………………………….. 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน      ครบ 
    ไม่ครบ 

1) ………………………………………………………………………………….. 
2) ………………………………………………………………………………….. 
3) ……………………………………………………………………………………. 

 
 
 

     ลงชื่อ)          
                                                             (                  )   
        ต าแหน่ง                    

 
 



เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 

          
 
 
ที…่…………………..        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
          อ าเภอเชียรใหญ่ นศ ๘๐๑๙๐ 

     วันที่ …….เดือน………………………….พ.ศ…………….. 

เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารสารหรือ  

       หลักฐานเพ่ิมเติม 

เรียน  ……………………………………………………………. 

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ………………………. 

เมื่อวันที่………………………………………….นั้น 

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ดังนี้ 

  1)…………………………………………………………………………………………………………. 

  2)…………………………………………………………………………………………………………… 

  3)…………………………………………………………………………………………………………… 

  4)…………………………………………………………………………………………………………… 

  5…………………………………………………………………………………………………………… 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์และส่งเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมภายใน………………….วันนับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าที่ท
ด าเนินการตามค าขอต่อไปและจะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
(ลงชื่อ)…………………………………….รับทราบ   (ลงชื่อ)…………………………………….รับทราบ 
     (……………………………………………)      (……………………………………………) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต  ต าแหน่ง……………………………………………….. 
วันที่……………เดือน……………………พ.ศ………………….       เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 



คู่มือประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
กระทรวง:- 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 

1.พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2545 
3.ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
5.กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 
6.พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.2518 
7.ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ.2560 (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อก าหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพ้ืนที่) 
8.กฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง…(ระบุตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 

6. ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ :ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่
ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการให้บริการเขต
ท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-
16.30น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 1.หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ(ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
 2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ(ตามทีร่ะบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิน่) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ……..ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น………. 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 (ระบุตามบริบท แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการทีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แตล่ะประเภท
ของกิจการ)พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร้อมและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไมแ่ก้ไขค าขอ
หรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน
ตามที่ก าหนสดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ ตาม
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน 

20 วัน
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันเอกสาร 
 

 
 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้าน
สุขลักษณะ แนะนะให้ปรับปรุงแกไ้ข
ด้านสุขลักษณะ 

  ถูกต้ องและครบถ้ วน
( ต า ม  พ .ร .บ . ก า ร
สาธารณสุขพ.ศ.2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ.
วิธีปฏิบัติ ราชการทาง
ปกครอง  (ฉบั บที่  2) 
พ.ศ.2557) 

4) การแจ้งผลการพิจารณา การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่
อนุญาต 
1.กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
2.กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนญุาตให้ขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(ในแต่ละประเภทกิจการ)แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์

8 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

ในกรณีที่เจ้าพนักงา
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบ
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
ขยายเวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่
เกิน 15 วัน และแจ้งให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน7 
วันนับแต่วันท่ีพิจารณา
แล้วเสร็จ ท้ังนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก7วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร.ทราบทุกครั้ง 

5) - ช าระค่าธรรมเนยีม(กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตใบอนุญาต) 
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด(ตามประเภทกิจการทีเ่ป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่นพร้อมรับใบอนุญาต) 

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝา่ยที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

กรณไีม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสยีค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
 

 
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 0 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 0 ฉบับ - 
 
15.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 
 

 
ที ่

รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชนส์ถานท่ีที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภท 
 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) หลักฐานการอนญุาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได ้

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตามพรบ.
โรงงงาน พ.ศ.2535พรบ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
พรบ.โรงแรม พ.ศ.2547 
เป็นต้น 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ที ่

รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ(HIA) 
 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ผลการตรวจวัดคณุภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 0 0 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
 
16.ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ  

หมายเหตุ  (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
หมายเหตุ  (เลขท่ี ๑๓๗ หมู่ที่ ๗ ต าบลท้องล าเจียก อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190) 
 
 

 



18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (ตัวอย่าง) 
 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
2) แบบ น.ส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 
 
19.หมายเหตุ: 
การแจ้งผลการพิจารณา 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ

ให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.     
ทราบทุกครั้ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 
 
 
                                                                          เขียนที ่     
 

     วันที่          เดือน                พ.ศ.   
 

๑.ข้าพเจ้า                                            อายุ           ปี  สัญชาติ   
โดย                                                                                     ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม          
ที่อยู่เลขที่               หมู่ที ่               ตรอก/ซอย                         ถนน     
แขวง/ต าบล                      เขต/อ าเภอ                                  จังหวัด     
หมายเลขโทรศัพท์                       
มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ       
ที่ตั้งเลขท่ี               หมู่ที ่              ตรอก/ซอย                          ถนน     
แขวง/ต าบล                            เขต/อ าเภอ                           จังหวัด     
หมายเลขโทรศัพท์                        

๒.พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
     ส าเนาบัตรประจ าตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืน ระบุ ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร 
 หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมหรือใบอนุญาตตาม 
 กฎหมายอื่นที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 แผนที่โดยสังเขปแสดงบริเวณที่ตั้งประกอบกิจการ 
 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
  1)       
 

  2)       
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
     (ลงชื่อ)         ผู้ยื่นค าขอ 
                                                       (                  )   
 
 

ค าขอเลขท่ี /  

(เจ้าหน้าที่กรอก) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี……………………………..ได้รับเรื่องเมื่อวันท่ี……………..เดือน……………………………….พ.ศ………………………….. 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน       ครบ 
ไม่ครบ 

1) ………………………………………………………………………………….. 
2) ………………………………………………………………………………….. 
3) ……………………………………………………………………………………. 

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

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

                 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 
 
 

เลขท่ี……………………..ได้รับเรื่องเมือ่วันท่ี……………..เดือน……………………………….พ.ศ………………………….. 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน            ครบ 

ไม่ครบ 
1) ………………………………………………………………………………….. 
2) ………………………………………………………………………………….. 
 3) ……………………………………………………………………………………. 

 
 

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

                  ต าแหน่ง ………………………………………………  
                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
          
 
 
ที…่…………………..        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท้องล าเจียก 
          อ าเภอเชียรใหญ่ นศ ๘๐๑๙๐ 

       วันที่ …….เดือน………………………….พ.ศ…………….. 
เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารสารหรือ  
       หลักฐานเพ่ิมเติม 

เรียน  ……………………………………………………………. 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ………………………. 
เมื่อวันที่………………………………………….นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ดังนี้ 
  1)…………………………………………………………………………………………………………. 
  2)…………………………………………………………………………………………………………… 
  3)…………………………………………………………………………………………………………… 
  4)…………………………………………………………………………………………………………… 
  5…………………………………………………………………………………………………………… 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์และส่งเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมภายใน………………….วันนับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าที่ท
ด าเนินการตามค าขอต่อไปและจะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
(ลงชื่อ)…………………………………….รับทราบ   (ลงชื่อ)…………………………………….รับทราบ 
     (……………………………………………)      (……………………………………………) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต  ต าแหน่ง……………………………………………….. 
วันที่……………เดือน……………………พ.ศ………………….       เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 
 

 


