
คูมือการขออนุญาต การประกอบกิจการและดําเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับผูปวยไวคางคืนและการชําระ

คาธรรมเนียมประจําป   

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ 
    เปนกระบวนการพิจารณาอนุญาตการประกอบกิจการและดําเนินการสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับผูปวยไวคางคืนและ

กระบวนการชําระคาธรรมเนียมประจําป   โดยอาศัยอํานาจตามพรบ.สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 และกฎกระทรวงที่

เก่ียวของ  ซึ่งผูเก่ียวของทั้ง  เจาหนาที่และผูขอรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงทุกประการ        

 

วิธกีารปฏบิตั ิ

 

การพิจารณาออกใบอนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาลและใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล 

มีขั้นตอนดังนี ้ 
1. การยื่นและตรวจสอบเอกสาร (1 วันทําการ)  

ผูท่ีประสงคจะขอเปดสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับผูปวยไวคางคืน  ตองกรอกขอความในแบบคาํขอตางๆ ดังนี้ 

1.คําขออนุมัติแผนงานการจัดต้ังสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับผูปวยไวคางคืน   (แบบ ส.พ.1 ) 

2.แผนงานการจัดตั้งสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับผูปวยไวคางคืน (แบบ ส.พ.2 ) 

3.คําขออนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาล (แบบ ส.พ.5 ) 

4.หนังสือแสดงความจํานงเปนผูปฏิบัติงานในสถานพยาบาลของผูประกอบวิชาชีพ (แบบ ส.พ. 6 ) 

5.คําขอรับใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล (แบบ ส.พ. 18 )     

พรอมกันน้ีตองแนบเอกสารประกอบคาํขอ  ดังน้ี 

  ผูประกอบกิจการสถานพยาบาล ใหแนบ 

1.สําเนาทะเบียนบาน 

2.สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

3.สําเนาทะเบียนบานของสถานพยาบาล 

4.แผนท่ีแสดงที่ต้ังของสถานพยาบาลและสิ่งปลูกสรางในบริเวณใกลเคียง พรอมพิกัดGPS 

5.แผนผังภายในสถานพยาบาล 

6.ใบรับรองแพทย 

7.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล( กรณีนิติบุคคล))  

8.สําเนาสัญญาเชาหรือหนังสือยินยอมใหใชสถานที่กรณีที่ไมไดเปนเจาของสถานที่ 

9.ภาพถายสถานพยาบาล ทั้งภายนอก ภายใน เพื่อประกอบการพิจารณาใหเปนไปตามมาตรฐาน  

10.หลักฐานการกําจัดขยะมูลฝอยติดเช้ือ 



 

  ผูดําเนินการสถานพยาบาล ใหแนบ 

1.สําเนาทะเบียนบาน 

2.สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขาราชการ 

3.ใบรับรองแพทย 

4.สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ ใบประกอบโรคศิลปะ 

5.สําเนาวุฒิบัตร (ถามี) 

6.รูปถายหนาตรงไมสวมแวนขนาด 1 น้ิว 3 ใบ 

7.รูปถายขนาด 8 x 13 เซนติเมตร 2 ใบ 

เอกสารตองถูกตอง ครบถวนจึงจะรับไวสูขั้นตอนตอไป  

2. การพิจารณา ( 60 วันทําการ ) ประกอบดวย 

     1. การอนุมัติแผน ( 2 วันทําการ ) ผูอนุมัติ หัวหนากลุมงานคุมครองผูบริโภค  

   2. การตรวจสถานที่ (28 วันทําการ ) ไมนับเวลา ระหวางทีร่อผูประกอบการแกไขปรับปรุง 

    3. เสนอคณะอนกุรรมการสถานพยาบาลพิจารณาเห็นชอบ (30 วันทําการ) 

3. การลงนาม ( 5 วันทําการ)  

         พิมพใบอนุญาต  นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม  และแจงผูประกอบการมาชําระคาธรรมเนียม  

ซึ่งใบอนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาลมีคาธรรมเนียม 1,000 บาท สวนใบอนุญาตดําเนินการ

สถานพยาบาลมีคาธรรมเนียม 250 บาท  

 

การพิจารณาชําระคาธรรมเนียมประจําป   มีขั้นตอนดงันี้  
1.การย่ืนและตรวจสอบเอกสาร (1 ช่ัวโมงครึ่ง) 

ผูประกอบการท่ีประสงคจะมาชําระคาธรรมเนียมประกอบกิจการสถานพยาบาลประจําปประเภทท่ีไมรับผูปวยไวคางคืน  

ตองกรอกขอความในแบบคําขอตางๆ และแนบเอกสารหลักฐาน ดังน้ี 

1.แบบคําขอชําระคาธรรมเนียมประกอบกิจการสถานพยาบาลประจําป  

2.แบบรายงานประจําปของสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับผูปวยไวคางคืน   (แบบ ส.พ. 23 )     

  3.แบบประเมินมาตรฐานการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาลในสถานพยาบาลประเภทที่ไมรับ

ผูปวยไวคางคืน(คลินิก) โดยตนเอง 

  4.หลักฐานการกําจัดขยะมูลฝอยติดเช้ือ 

  5.สมุดทะเบียนสถานพยาบาล 

  6.ใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล 

  7.คําขอตออายุใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล(แบบ ส.พ. 20 )     

  8.สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

  9.หนังสือมอบอํานาจ ที่ปดอากรแสตมปแลว (กรณีท่ีไมไดมาดวยตนเอง)  



เอกสารตองถูกตอง ครบถวนจึงจะรับไวสูขั้นตอนตอไป  

2.ชําระคาธรรมเนียม (30 นาที ) 

 เจาหนาท่ีจะออกใบเสร็จรับเงิน  และลงรายการในสมุดทะเบียนสถานพยาบาล  และออกหลักฐานการขําระ

คาธรรมเนียมการประกอบกิจการสถานพยาบาล (ส.พ.12) 

 คาธรรมเนียมการประกอบกิจการสถานพยาบาลประจําป 500 บาท  คาตอใบอนุญาตใหดําเนินการสถานพยาบาล

กรณีหมดอายุ 250 บาท(มีอาย ุ2 ป)  และหากมาชําระภายหลังวันที ่31 ธันวาคมของทุกป    ตองชําระเงินเพิ่มเดือนละ 

25 บาท  

3.การลงนามและสงมอบเอกสาร ( 10 นาท ี) 

 เจาหนาท่ี  เสนอใหหัวหนากลุมงานคบส.ลงนามในสมุดทะเบียนสถานพยาบาลและในใบอนุญาตใหดําเนินการ

สถานพยาบาล(กรณีตออายุ)  และสงมอบเอกสารใหผูมาติดตอ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

แผนผังการปฏิบัติงานการออกใบอนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาลและใบอนุญาตดําเนินการสถานพยาบาล 

        

 
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

  
ผูรับผิดชอบ 

       

 
การยื่นและตรวจสอบเอกสาร 

 
1 วัน 

  
จนท.กลุมงาน คบส. 

 

ครบถวน ถูกตอง   
     

 

 

 
 

      

 
การพิจารณา 

     

 
อนุมัติแผน  

 
  

 
2วัน 

  
หัวหนากลุมงาน คบส. 

 
ตรวจสถานท่ี(ไมรวมระยะเวลาที่แกไข)   

 
28วัน 

  
จนท.กลุมงาน คบส. 

 

 เสนออนุกก.     
 

30วัน 
  

คณะอนุกก.สถานพยาบาล 

 

 

      

 
การลงนาม 

     

 
พิมพใบอนุญาต   

 
2วัน 

  
จนท.กลุมงาน คบส. 

 
เสนอลงนาม 

 
  

 
2วัน 

  
นพ.สสจ. 

 

แจงผูประกอบการ   
 

1วัน 
  

จนท.กลุมงาน คบส. 

        

   
รวม  66 วันทําการ 

  

         

 

 

 

 

 



 

แผนผังการปฏิบัติงานการชําระคาธรรมเนียมประจําป  
 

 

  
กระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

  
ผูรับผิดชอบ 

        

 
การยื่นและตรวจสอบเอกสาร 

 
1 ชั่วโมงครึ่ง 

 
จนท.กลุมงาน คบส. 

 

ครบถวน ถูกตอง 

      

 

 

 
 

       

 
การชําระคาธรรมเนียม 

      

 
ลงรายการในสมุดทะเบียนสถานพยาบาล 

   
จนท.กลุมงาน คบส. 

 
ออกใบส.พ.12   

   
จนท.กลุมงาน คบส. 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน   
 

ครึ่งชั่วโมง 
 

จนท.กลุมงาน คบส. 

 

 

       

 
การลงนาม 

      

 

ลงนามในสมุดทะเบียน 
  

   

หัวหนากลุมงาน 
คบส. 

 

ลงนามในใบอนุญาตดําเนินการ 

   

หัวหนากลุมงาน 
คบส. 

 
สงมอบเอกสารคืน   

 
10 นาท ี

  
จนท.กลุมงาน คบส. 

         

   
รวม 2 ชั่วโมง สิบนาท ี

  

 

 

 

 

 

 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวาทําไดตามคูมือหรือไม   มีดังนี้ 

1. กรณีท่ีขออนุญาตรายใหม  ใหนับจํานวนวันทําการ  นับจากวันที่ลงรับเรื่องจนถึงวันที่แลวเสร็จ (โดยหักเวลาที่

ผูประกอบการมีการปรับปรุงแกไขออกกอน)  วาเกินกวาเวลาที่กําหนดหรือไม  

2. กรณีชําระคาธรรมเนียมประจําป ดูวา ในรายที่มากอน 9.50 น. มีรายที่ตองมารับใบตอนบายหรือไม  หรือ

กรณีรายท่ีมากอน 14.20 น. มีรายท่ีตองขามวันหรือไม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


