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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ี

เกิน 200 ตารางเมตร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลควนกาหลง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นตําบลควนกาหลง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30 วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือ

สถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ หลกัการปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยู่ในเขตทอ้งถ่ินใดใหยื้น่คําขอใบอนญุาตใน

เขตทอ้งถ่ินนัน้   

สถานท่ีให้บริการทีทํ่าการองค์การบริหารส่วตําบลควนกาหลง / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตรและ

มิใชเ่ป็นขายของในตลาดจะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ

..... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกบัเสีย

คา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีคําสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือน

เป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 

 

ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครัง้

เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 

 

    2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) ต้องย่ืนคําขอก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้

สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 

200 ตารางเมตรพร้อม

หลกัฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาให้บริการ

สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบไุป

ตามบริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน

ทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้

ขณะนัน้ให้จดัทําบนัทกึความ

บกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคํา

ขอลงนามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาให้บริการ

สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตามบริบท

ของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอตอ่อายุ

ใบอนญุาตไมแ่ก้ไขคํา

ขอหรือไมส่ง่เอกสาร

เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน

ตามท่ีกําหนดในแบบ

บนัทกึความบกพร่อง

ให้เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสารพร้อม

แจ้งเป็นหนงัสือถึงเหตุ

แหง่การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 

(อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาให้บริการ

สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตามบริบท

ของท้องถ่ิน 

2. กฎหมายกําหนด

ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้องและ

ครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 2535 

มาตรา 56 และพ.ร.บ. 

วิธีปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไมอ่นญุาต

ให้ตอ่อายใุบอนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาตแก่

ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือมารับ

ใบอนญุาตภายในระยะเวลา

ท่ีท้องถ่ินกําหนดหากพ้น

กําหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จะ

รับใบอนญุาตเว้นแตจ่ะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 

8 วนั - (1. ระยะเวลาให้บริการ

สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตามบริบท

ของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ินไม่อาจ

ออกใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 30 

วนันบัแตว่นัท่ีเอกสาร
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี

จําหนา่ยอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 

ตารางเมตรแก่ผู้ขอตอ่อายุ

ใบอนญุาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอทุธรณ์ 

 
 

ถกูต้องและครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลาให้ผู้

ขออนญุาตทราบทกุ 7 

วนัจนกวา่จะพิจารณา

แล้วเสร็จพร้อมสําเนา

แจ้งสํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาตตอ่อายุ

ใบอนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาให้บริการ

สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตามบริบท

ของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด

จะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 

ของจํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 



6/8 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องเชน่

สําเนา

ใบอนญุาตสิ่ง

ปลกูสร้างอาคาร

หรือหลกัฐาน

แสดงวา่อาคาร

นัน้สามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนญุาตผู้ชว่ย

จําหนา่ยอาหาร

และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 

200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนณชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ ณ องค์การบริหารสว่นตําบลควนกาหลง 

หมายเหตุ โทรศพัท์ : 074 – 752457 หรือแฟกซ์ 074 – 737297 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.sao-kalong.go.th 

 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

วันท่ีพมิพ์ 19/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อ………… 

จัดทาํโดย อบต .ควนกาหลง 

อนุมัตโิดย ……. 

เผยแพร่โดย อบต .ควนกาหลง 

 

 

 

 
 

http://www.sao-kalong.go.th/

