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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จาํหนา่ยอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารพนืทีเ่กนิ 200 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตาราง

เมตร 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่หอ้าํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิน่  
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จํานวนคาํขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคาํขอที่นอ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออา้งองิของคู่มอืประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหารพืนที่เกนิ 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานทีใ่หบ้ริการ องค์การบรหิารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม 

 ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑวิ์ธีการผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพ้ืนท่ีเกนิ200 
ตารางเมตรและมิใช่เปน็ขายของในตลาดจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิน่หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผดิชอบ
ภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนีบัแต่วันท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิน่จะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนญุาตสิ้นสุดแลว้ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเปน็ผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
 
  ท้ังนี้หากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย
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ค่าปรบัเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค้่างชําระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
คร้ังเจ้าพนักงานท้องถิน่มีอํานาจสัง่ให้ผูน้ัน้หยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจํานวน 
     2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิน่) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
    (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิน่) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถิน่กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดําเนนิงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รบัเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนบัแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ
ต่ออายุใบอนญุาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิน่) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนัน้
ขณะนัน้ให้จัดทําบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยืน่คํา
ขอลงนามไว้ในบนัทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บรบิทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถงึเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสขุลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรงุแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บรบิทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนบัแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2) พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บรบิทของท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถิน่กําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกนิ 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

2. ในกรณท่ีีเจ้า
พนักงานท้องถิน่ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนบั
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแลว้
เสร็จพร้อมสําเนา
แจ้งสํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิน่กําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บรบิทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงนิท่ีคา้ง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 30 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเปน็ผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เกี่ยวข้องเช่น
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
กําหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ด้วยการควบคุม
อาคาร 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผู้ขอรบั
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จําหน่ายอาหาร
และผูป้รงุอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนยีม 
1) อัตราคา่ธรรมเนยีมตอ่อายุใบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จาํหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กิน 200 ตาราง

เมตรฉบบัละไม่เกนิ 3,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิน่) 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรยีน 
1) ช่องทางการรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม 

 หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการรอ้งเรยีนศนูย์บริการประชาชนสํานักงานปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูมื่อการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิน่) 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่ิมพ ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลีสุ่วามีน 
อนุมตัโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพรโ่ดย เชาวลิตทวนทอง 
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