
 

บันทึกการตรวจสอบเอกสารและควบคุมกระบวนงาน 
การขอยกเลิกใบสำคัญการขึ้นทะเบียน/ใบอนุญาต/ใบรับแจ้งการดำเนินการ/ใบแจ้งข้อเท็จจริง 

 

  ช่ือผู้ยื่นคำขอ................................................................................................................................................................................................. 
 

ประเภทคำขอ  

❑ ยกเลิกใบสำคัญการขึ้นทะเบียน  เลขท่ี..........................................❑ ยกเลิกใบอนุญาต เลขท่ี.........................................................................    
❑ ยกเลิกใบรับแจ้งการดำเนินการ เลขท่ี............................................❑ ยกเลิกใบแจ้งข้อเท็จจริง เลขท่ี............................................................... 

ส่วนที่ 1   การตรวจสอบเอกสาร 
ลำดับ รายการเอกสาร ผู้ยื่นคำขอ

ตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

บันทึกข้อบกพร่อง ผลการแก้ไข
ข้อบกพร่อง (ถ้ามี) 

1 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอยกเลิก 
(ผู้ลงนามในหนังสือแจ้งความประสงค์
ขอยกเลิก ต้องเป็นผู้มีอำนาจลงนาม/
กรณีลงนามโดยผู้รับมอบอำนาจต้อง
เป็นผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจให้ยกเลิกใน
หนังสือมอบอำนาจ) 

  มี 
  ไม่มี 

  ครบถ้วน 
  ไม่มี/พบ

ข้อบกพร่อง 
 

  แก้ไขครบถ้วน 
 แก้ไขไม่ครบถ้วน 

2 ใบสำคัญการขึ้นทะเบียน/ ใบอนุญาต/  
ใบร ับแจ ้งการดำเน ินการ / ใบแจ้ง
ข้อเท็จจริง  (ฉบับจริง) 
 

  มี 
  ไม่มี 

  ครบถ้วน 
  ไม่มี/พบ

ข้อบกพร่อง 

  แก้ไขครบถ้วน 
 แก้ไขไม่ครบถ้วน 

ส่วนที่ 2 สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร 
 

❑ เอกสารครบถ้วน  รับคำขอเลขท่ี..........................................................................................................................................    
❑ เอกสารมีข้อบกพร่อง และประสงค์จะขอรับคำขอคืน 

ลงชื่อ..................................................ผู้รับมอบอำนาจ/ผู้ยื่นคำขอ 
   (.....................................................)            
วันท่ี...................................................  

 
ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบ            
      (......................................................)       
 วันท่ี......................................................... 
 

ส่วนที่ 3 สรุปผลการประเมินและอนุญาต ส่วนที่ 4 การส่งและจัดเก็บเรื่อง 

❑ เอกสารครบถ้วนถูกต้อง และยกเลิกในระบบสารสนเทศแล้ว 
❑ เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง และผู้ยื่นคำขอได้รับเอกสารคืน  
     วันท่ี……………………………. 
❑ อื่นๆ (ระบุ) ......................................... 
 
 

      ลงชื่อ............................................................ผู้ตรวจประเมิน/ 
            (.........................................................) ผู้ตรวจประเมินเอกสาร                                                                                                             
       วันท่ี.......................................................... 

ผู้ส่งและผู้จัดเก็บเอกสาร 
 

     ลงชื่อ……………….............................….…..ผู้ส่ง  
           (......................................................)       
      วันท่ี….............…..............................……เวลา……...…     
 
       ลงชื่อ………………………........................ผู้จัดเก็บ (จนท.ธุรการ วอ.)  
          (......................................................)       
      วันท่ี…....................................................เวลา……… 
 

 

(บุคคลธรรมดา / นิติบุคคล) 


