
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
                             พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลพยุห์ อ าเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลพยุห์ อ าเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน  
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลพยุห์ เรื่อง สถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ 2566 
3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลต าบลพยุห์ อ าเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 

7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

8. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแดล้อม เทศบาลต าบลพยุห์ อ าเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 

รหัสไปรษณีย์ 33230 โทรศัพท์ 045-960377 ต่อ104 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาตตามข้อก าหนดท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลพยุห์ อ าเภอ
พยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 
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 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติเทศบาล

ต าบลพยุห์ เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2566 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

 
ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลพยุห์ 

 

2. การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลพยุห์ 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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3. 
 
 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุ ขลั กษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลพยุห์ 

กฎหมายก าหนดภายใน30 
วัน นับแต่วันที่ 
เอก สารถูกต้องและ
ครบถ้วน ตาม พ.ร.บ.  
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557  

4. การแจ้งผล 
การพิจารณา 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200ตาราง
เมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลพยุห์ 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี 
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 
วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่ 
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว 
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ 
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ 
แห่งความล่าช้าทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว 
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 

5. - ช าระค่าธรรมเนียม  
(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น 
ก าหนด พร้อมรับใบอนุญาต 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง เทศบาล

ต าบลพยุห์ 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ 
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11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
11.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 

 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

(สถานประกอบการ) 
- 0 1 ฉบับ - 

4. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(ในกรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5. ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 - ฉบับ พร้อมติดอากร 
แสตมป์ 

 

11.2 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 

 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1. ส าเนาใบอนุญาตตาม 
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง 
ปลูกสร้างอาคารตาม 
กฎหมายว่าด้วยการ 
ควบคุมอาคารของสถาน 
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ 
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย 
จ าหน่ายอาหารและผู้ 
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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12. ค่าธรรมเนียม 
บัญชีค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ซึ่งมีพ้ืนที่ เกิน 200 ตารางเมตร ต่อท้าย เทศบัญญัติเทศบาลต าบลพยุห์ เรื่อง สถานที่จ าหน่ายและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. 2566 
 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียมต่อปี 
(บาท) 

1 พ้ืนที่ประกอบการ เกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 300 ตารางเมตร 1,000 
2 พ้ืนที่ประกอบการ เกิน 300 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 400 ตารางเมตร 1,500 
3 พ้ืนที่ประกอบการ เกิน 400 ตารางเมตร ขึ้นไป 2,000 

 

13. ช่องทางการร้องเรียน 
ส านักงานเทศบาลต าบลพยุห์ เลขที่ 99/9 หมู่ที่ 8 ถนนศรีสะเกษ-กันทรลักษ์ต าบลพยุห์ อ าเภอพยุห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ รหัสไปรษณีย์ 33230 
ติดต่อทางโทรศัพท์ หมายเลข 045-960377 ต่อ 104 
ทางเว็บไซต์ www.phayu.go.th 

14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลพยุห์ เรื่อง สถานที่จ าหน่ายและสถานที่ 
สะสมอาหาร พ.ศ. 2566) 

  2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพิ่มเติม  
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.phayu.go.th/
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แบบค าขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 เขียนที่............................................................... 
วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ............... 

 ข้าพเจ้า.......................................................................อายุ................... .ปี สัญชาติ.......................... 
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย.................................ถนน........................... .......................... 
ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ............... ...........................จังหวัด.....................................................  
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร................................................ ........ 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง     สถานที่จ าหน่ายอาหาร      สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยใช้ชื่อสถานประกอบกิจการว่า........................................................................ ......... 
พ้ืนที่ประกอบการ..................ตารางเมตร จ านวนคนงาน.................คน ตั้งอยู่ ณ เลขที่..............หมู่ที่...............
ต าบล...............................................อ าเภอ............................................จังหวัด.................. ............................... 
โทรศัพท์.....................................................โทรสาร................................................... 
 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
 ⬜ ส าเนาบัตรประจ าตัว ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ⬜ ส าเนาทะเบียนบ้าน ของสถานที่ขอรับใบอนุญาต  

 ⬜ ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  
     (ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสิ่งสร้าง) 

 ⬜ ใบรับรอบแพทย์ ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ถ้ามี) 
 ⬜ อ่ืนๆ 

 ⬜ ใบมอบอ านาจ (ในกรณีมีการมอบอ านาจ) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ 

 ⬜ ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
 ⬜ หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
  

 
 
 
 
 
 

 
  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
  (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
                (.........................................................) 

แผนที่ต้ังสถานประกอบการพอสังเขป 
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ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
  (  )   เห็นสมควรอนุญาต  และควรก าหนดเงื่อนไขดังนี้ ………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
  (  )   เห็นควรไม่อนุญาต  เพราะ ……………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

     ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
      ( ……………………………….. ) 
     ต าแหน่ง ………………………………….. วันที่…../………/…….. 
 

ค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

             (   )    อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 

             (   )   ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 

                                                        ( ลงชื่อ ) …………………………………. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

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

                   ต าแหน่ง …………………………………... วันที่…../………/…….. 
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แบบค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

        เขียนที่.................................................. 
       วันที่.............เดือน........................พ.ศ................. 
 ข้าพเจ้า ( ) บุคคลธรรมดา ( ) นิติบุคคล ชื่อ..........................................................................  
อายุ...................ปี  สัญชาติ..................หมายเลขบัตรประจ าตัประชาชน…………………………………………………… 
อยู่บ้านเลขท่ี/ส านักงานเลขที่............................ตรอก/ซอย.......................ถนน............................................... 
หมู่ที่........แขวง/ต าบล......................เขต/อ าเภอ..................................จังหวัด.................................... 
โทรศัพท์.............................................ขอยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตหรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งเพ่ือ
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 

1. สถานที่ชื่อ..................................................................................................... ..เพ่ือจ าหน่ายอาหาร 
สะสมอาหาร (ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร)..............................................................................  

2. สถานที่ตั้งเลขที่.....................................ตรอก/ซอย................ถนน............................................ 
หมู่ที่........แขวง/ต าบล......................เขต/อ าเภอ..................................จังหวัด.................................... 
โทรศัพท์...............................จ านวนพื้นที่ประกอบการ........................................................ .............ตารางเมตร 

3. ผู้จัดการสถานที่แห่งนี้คือ..............................................................................อายุ................. ...... 
สัญชาติ...................อยู่บ้านเลขท่ี......................................ถนน.......................................หมู่ที่............ 
แขวง/ต าบล....................เขต/อ าเภอ...............................จังหวัด...........................โทรศัพท์................................. 

4. พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
 ⬜ ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ขอต่อใบอนุญาตหรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง 

หากเป็นนิติบุคคลให้น าส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาประกอบด้วย 
 ⬜ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอต่อใบอนุญาตหรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง 
 ⬜ ใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งเดิม 
 ⬜ หลักฐานที่แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการ 

ควบคุมอาคาร 
⬜ กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตหรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งด้วย 
ตนเองได้ไห้ผู้รับมอบอ านาจท าหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมบัตรประจ าตัว 
ของผู้มอบอ านาจและสู้รับมอบอ านาจ 

     (ลงชื่อ)....................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
            (................................................) 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
จาการตรวจสอบสถานประกอบการ 
          (     )  เห็นสมควรต่อใบอนุญาต 
          (     )  เห็นสมควรไม่อนุญาต  เพราะ................... 
........................................................................................... 
(ลงชื่อ)...............................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
      (....................................................) 
ต าแหน่ง......................................... 
วันที่................./..................../......................... 

ค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(     )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
(     )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
(ลงชื่อ).......................................................... 
          (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 
วันที่................./......................../.................... 
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หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร
หรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
.......................................................................................เมื่อวันที่..................................................... นั้น  
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ...............................................................................  
   2) ...............................................................................  
   3) ...............................................................................  
   4) ...............................................................................  
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่ าท่านไม่ประสงค์ที่จะ
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 


