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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรช ำระค่ำธรรมเนียมคลินิก 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การช าระคา่ธรรมเนียมคลินิก 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สถานพยาบาลพ.ศ. 2541 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2555 และกฎกระทรวงประกาศระเบียบท่ ี

ออกตามพ.ร.บสถานพยาบาลพ.ศ. 2541 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2558 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมมี่การก าหนดระยะเวลาตามกฎหมาย  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การช าระคา่ธรรมเนียมคลินิกส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสรุาษฎรธ์านี  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการกลุม่งานคุม้ครองผูบ้ริโภคฯส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสรุาษฎร์ธานถีนนการุณราษฎร์
ต าบลตลาดอ าเภอเมืองฯจงัหวดัสรุาษฎร์ธานเีบอร์โทรศพัท ์077-273998,077-283703  /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (กรณีช าระคา่ธรรมเนยีมปิดบริการ 16.00 น .) 

 
 
 
 



2/6 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.หลกัเกณฑ ์
1. ตามกฎหมายก าหนดใหผู้ร้บัอนญุาตตอ้งช าระคา่ธรรมเนียมการประกอบกิจการสถานพยาบาลรายปีภายในวนัท่ี 31 
ธนัวาคมของทกุปีใหย้กเวน้ส าหรบัปีท่ีไดร้บัอนญุาตและส าหรบัปีท่ีไดร้บัการตอ่อายใุบอนญุาตตลอดเวลาท่ียงัประกอบ
กิจการถา้ไมช่  าระภายในเวลาท่ีก าหนดใหช้  าระเงินเพิ่มอีกรอ้ยละหา้ตอ่เดือนถา้ยงัไมย่ินยอมช าระคา่ธรรมเนียมหลงัพน้
จากก าหนดหกเดือนใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ านาจสั่งใหผู้ร้บัอนญุาตด าเนินการตามมาตรา 49 ใหร้ะงบัหรือปฏิบตัใิห้
ถกูตอ้งภายในระยะเวลาท่ีเห็นสมควรแตท่ัง้นีไ้มเ่ป็นเหตลุบลา้งความผิดตามพระราชบญัญตันีิ  ้
2. ผูป้ระกอบกิจการสถานพยาบาลสามารถย่ืนค าขอช าระคา่ธรรมเนียมไดต้ัง้แตเ่ดือนตลุาคมของทกุปี 
 
2.เง่ือนไข 
1.การนบัระยะเวลา 1 ชั่วโมงท าการ&quot;ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและหรือมีความบกพรอ่งไม่
สมบรูณเ์ป็นตน้เหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือหลกัฐานท่ี
ตอ้งย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูร้บับรกิารจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึก
มิฉะนัน้จะถือวา่ผูร้บับรกิารละทิง้ค  าขอ&quot;  
2. กรณีมอบอ านาจใหบ้คุคลอ่ืนมาด าเนินการหรือรบัเอกสารแทนตอ้งท าเป็นหนงัสือมอบอ านาจพรอ้มแนบส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูร้บัมอบอ านาจและตอ้งมีขอ้ความวา่ในใบมอบอ านาจว่าผูร้บัมอบอ านาจ
สามารถลงนามแทนผูม้อบอ านาจในบนัทกึใหแ้กไ้ขของหนว่ยงานได(้บนัทึกสองฝ่าย) 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น
คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตย่ืนค าขอ
และเอกสารประกอบค าขอ 
 

5 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัสรุาษฎร์
ธานี 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูและ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

30 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ลงทะเบียนมอบใบช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

จงัหวดัสรุาษฎร์
ธานี 

3) 

การพิจารณา 
 

ย่ืนเอกสารขอช าระเงิน 
 

10 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัสรุาษฎร์
ธานี 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูอ้นญุาตลงนามในสพ.12 
 

5 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัสรุาษฎร์
ธานี 

- 

5) 

- 
 

รบัสพ.12และสมดุทะเบียน 
 

10 นาที ส านกังาน
สาธารณสขุ
จงัหวดัสรุาษฎร์
ธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 ชั่วโมง 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (1.ลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 
2.กรณีมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
ส  ำเนำบตัร
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจ(ผูมี้
อ ำนำจลงช่ือแทน
นิตบิคุคลทกุคน) 
และผูร้บัมอบ
อ ำนำจท่ีลงนำม
เรียบรอ้ย
ครบถว้น) 

2) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั (กรณีผูม้อบ
อ ำนำจเป็นนิติ
บคุคลตอ้ง
ประทบัตรำนิติ
บคุคลและผูมี้
อ ำนำจลงช่ือแทน
นิตบิคุคลลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอช ำระ
คำ่ธรรมเนียม
สถำนพยำบำล
ประจ ำปี 

ส ำนกั
สถำนพยำบำล
และกำรประกอบ
โรคศลิปะ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
สถำนพยำบำล 
(สพ.7) 

ส ำนกังำน
สำธำรณสขุจงัหวดั
สรุำษฎรธ์ำนี 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
สมดุทะเบียน
สถำนพยำบำล 
(สพ.8) 

ส ำนกังำน
สำธำรณสขุจงัหวดั
สรุำษฎรธ์ำนี 

1 0 ฉบบั - 

4) 

รำยงำนประจ ำปี 
(สพ.23) 

ส ำนกั
สถำนพยำบำล
และกำรประกอบ
โรคศลิปะ 

1 0 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมประจ ำปี 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนหน่วยงานณจดุย่ืนค าขอกลุม่งานคุม้ครองผูบ้ริโภคฯส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสุ

ราษฎรธ์านีถนนการุณราษฎรต์  าบลตลาดอ าเภอเมืองฯจงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 84000   เบอรโ์ทรศพัท ์077-
273998,    077-283703 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนไปรษณียก์ลุม่งานคุม้ครองผูบ้ริโภคฯส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสรุาษฎรธ์านีถนนกา
รุณราษฎรต์  าบลตลาดอ าเภอเมืองฯจงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 84000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนสง่ไปรษณีย ์- ส านกัสถานพยาบาลและการประกอบโรคศลิปะกรมสนบัสนนุบรกิาร
สขุภาพกระทรวงสาธารณสขุถนนติวานนทอ์ าเภอเมืองจงัหวดันนทบรุี 11000  
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนสง่ไปรษณีย ์- กองกฎหมายกรมสนบัสนนุบรกิารสขุภาพกระทรวงสาธารณสขุถนนตวิา
นนทอ์ าเภอเมืองจงัหวดันนทบรุี 11000 
หมายเหตุ- 
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5) ช่องทำงกำรร้องเรียนE-mail  :  fdasurat@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์   077-273998,    077-283703 
หมายเหตุ- 

7) ช่องทำงกำรร้องเรียนfacebook : สารวตัรสถานพยาบาล Online 
หมายเหตุ- 

8) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าขอช าระคา่ธรรมเนียมสถานพยาบาลประจ าปี 

- 
 

2) รายงานประจ าปี (สพ.23) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 27/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหนา้

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัสุ

ราษฎรธ์านีสสจ.สธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


