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  คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล 
     หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
     กระทรวง :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 2. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลหนองเรือ  เรื่อง  การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ.2543 
     3. กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง .....................................................................................................  
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ช่องทางการให้บริการ 
          สถานท่ีให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอ
หนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (พักเท่ียง  :  12.00 – 13.00 น.) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล โดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดย
ยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน    
ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
      2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
    (3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขอ่ืนๆตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด 
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11. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการ
กําจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินกําหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคําขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม่
สามารถดําเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จัดทําบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่คําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 

30 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่กําหนดใน
แบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะนาํให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

15 - 20 
วัน 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

1 - 5 วัน 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการกําจัด    
สิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ   
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถ่ินกําหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

กองคลัง กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจํานวน
เงินที่ค้างชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 20 วัน 
12. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจํานวนเอกสารท่ีต้องมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม (พร้อมระบุจํานวนเอกสารท่ีต้องมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
กําหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

แสดงสถานท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ี
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
กําหนด) 

3) แผนการดําเนินงาน
ในการกําจัดสิ่งปฏิกูล
ท่ีแสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พร้อมด้านกําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 1 0 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
กําหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ปฏิบัติงานท่ีทํา
หน้าท่ีกําจัดสิ่งปฏิกูล
ผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการ
ทํางาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถ่ิน
กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ 

( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
กําหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสุขภาพประจําปี
ของผู้ปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
กําหนด) 
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14. ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
     (ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลหนองเรือ  เรื่อง  การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2543) 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน หรือกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลหนอง
เรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น  40210  โทร. 0-4329-4715 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกําหนดของถ่ิน) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องนํามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงต้องจัดทํา
หนังสือแจ้งภายในวันท่ีมายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนท่ี …………………………………….. 
       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
  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจําเป็น 

� ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 

� สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

� หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

� เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 

 ขอรับรองว่าข้อความในคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจ้าหน้าท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ได้รับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน � ครบ 

    � ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขท่ี ...................................................ได้รับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน � ครบ 

    � ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดทําหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ท่ี............/................      สํานักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพ่ิมเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคําขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ น้ัน 
  เจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจคําขอของท่านแล้วพบว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังน้ี 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมภายใน 
........ วันนับแต่วันท่ีได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความน้ี  หากท่านไม่ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการตามคําขอต่อไปและ    จะส่งคืนคําขอ
พร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตําแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ่ึ้งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
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1. หมายเหตุ :  
แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการยื่นขอใบอนุญาต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด 
* กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะต้องเสีย

ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถ่ิน   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถ่ิน มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถ่ิน   
    มีคําสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะนาํต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับคําขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดําเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดําเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะนาํให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดําเนนิการตามคําขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แก้ไขคําขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคําขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดําเนนิการดังกลา่วไว ้

1 
หมายถึง คําขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับคําขอถูกต้องและครบถว้นตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้คร้ังละไม่เกิน 7 วัน จนพิจารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คําส่ังคืนคําขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกคําส่ัง ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีรับทราบคําส่ัง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คําส่ังไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคําส่ัง  
             ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
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