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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง อําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอต�ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให+บริการ: ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข+อบังคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การขอต�ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�าย

อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15.52  
11. ช�องทางการให+บริการ  

1) สถานท่ีให+บริการ  เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม) /ติดต�อด�วยตนเอง      
ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป:ดให+บริการ เป?ดให�บริการวันจันทร@ถึงวันศุกร@ (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ตามหน�าท่ีรับผิดชอบ 
              2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท�องถ่ินเป?ดให�บริการ) 

 
12.  หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ@วิธีการ 
 ผู�ใดประสงค@ขอต�ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน

200 ตารางเมตรและมิใช�เปEนขายของในตลาดจะต�องยื่นขอต�ออายุใบอนุญาตต�อเจ�าพนักงานท�องถ่ินหรือ
เจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก�อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปFนับแต�วันท่ีออก
ใบอนุญาต) เม่ือได�ยื่นคําขอพร�อมกับเสียค�าธรรมเนียมแล�วให�ประกอบกิจการต�อไปได�จนกว�า  เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินจะมีคําสั่งไม�ต�ออายุใบอนุญาตและหากผู�ขอต�ออายุใบอนุญาตไม�ได�มายื่นคําขอต�ออายุใบอนุญาตก�อน  
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล�วต�องดําเนินการขออนุญาตใหม�เสมือนเปEนผู�ขออนุญาตรายใหม� 
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 ท้ังนี้หากมายื่นขอต�ออายุใบอนุญาตแล�วแต�ไม�ชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะต�องเสียค�าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร�อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค�างชําระและกรณีท่ีผู�ประกอบการค�างชําระ
ค�าธรรมเนียมติดต�อกันเกินกว�า 2 ครั้งเจ�าพนักงานท�องถ่ินมีอํานาจสั่งให�ผู�นั้นหยุดดําเนินการไว�ได�จนกว�าจะเสีย
ค�าธรรมเนียมและค�าปรับจนครบจํานวน 

2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
(1) ผู�ประกอบการต�องยื่นเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
(2) ต�องยื่นคําขอก�อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต�องถูกต�องตามหลักเกณฑ@ (ตามข�อกําหนดของ

ท�องถ่ิน) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ@วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบ

ท่ีราชการส�วนท�องถ่ินกําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสาร
ครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต�วันพิจารณา
แล�วเสร็จ 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู�ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต�ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน�ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร�อม
หลักฐานท่ีท�องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - 1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุไป
ตามบริบทของ
ท�องถ่ิน 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต�องของคําขอและความ
ครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน
เจ�าหน�าท่ีแจ�งต�อผู�ยื่นคํา
ขอให�แก�ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม�สามารถ
ดําเนินการได�ในขณะนั้น
ขณะนั้นให�จัดทําบันทึกความ
บกพร�องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
โดยให�เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคํา

1 ชั่วโมง - 1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. หากผู�ขอต�ออายุ
ใบอนุญาตไม�แก�ไขคํา
ขอหรือไม�ส�งเอกสาร
เพ่ิมเติมให�ครบถ�วน
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพร�อง
ให�เจ�าหน�าท่ีส�งคืนคํา
ขอและเอกสารพร�อม
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอลงนามไว�ในบันทึกนั้นด�วย 
 
 

แจ�งเปEนหนังสือถึง
เหตุแห�งการคืนด�วย
และแจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ@ (อุทธรณ@
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสถานท่ีด�าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ@
ด�านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม�ถูกต�องตาม
หลักเกณฑ@ด�านสุขลักษณะ
แนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - 1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนด
ภายใน30 วันนับแต�
วันท่ีเอกสารถูกต�อง
และครบถ�วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) - 
 

การแจ�งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม�อนุญาต
ให�ต�ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�
ผู�ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท�องถ่ินกําหนดหากพ�น
กําหนดถือว�าไม�ประสงค@จะ
รับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุ
หรือข�อแก�ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม�อนุญาตให�ต�อ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ�า
พนักงานท�องถ่ินไม�
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม�อาจมีคําสั่ง
ไม�อนุญาตได�ภายใน 
30 วันนับแต�วันท่ี
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาตแจ�งคําสั่งไม�
อนุญาตให�ต�ออายุใบอนุญาต
จัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
แก�ผู�ขอต�ออายุใบอนุญาต
ทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ@ 

เอกสารถูกต�องและ
ครบถ�วนให�แจ�งการ
ขยายเวลาให�ผู�ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว�าจะ
พิจารณาแล�วเสร็จ
พร�อมสําเนาแจ�ง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต�ออายุ
ใบอนุญาต)แจ�งให�ผู�ขอ
อนุญาตมาชําระ
ค�าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนด 
 
 

1 วัน - 1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. กรณีไม�ชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
จะต�องเสียค�าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร�อยละ 
20 ของจํานวนเงินท่ี
ค�างชําระ 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล+ว  
     ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู+ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ�าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเปEนผู�มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู+ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องเช�นสําเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร�างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว�า
อาคารนั้นสามารถใช�
ประกอบการได�ตาม
กฎหมายว�าด�วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู+ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ใบรับรองแพทย@ของ
ผู�ขอรับใบอนุญาต
ผู�ช�วยจําหน�าย
อาหารและผู�ปรุง
อาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

1) อัตราค�าธรรมเนียมต�ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม�เกิน 3,000 บาทต�อปH 
ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

 
17. ช�องทางการร+องเรียน 

1) ช�องทางการร+องเรียน เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม) 
หมายเหตุ โทรศัพท@ ๐ ๓๒๗๔ ๔๒๔๑- ๒ ต�อ ๑๓๓๐ 

2) ช�องทางการร+องเรียน เว็บไซต@  www.baankhong.go.th 
หมายเหตุ  

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร@มเปEนไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ 
      - 
 

วันท่ีพิมพ=  
สถานะ  
จัดทําโดย สุมน  พรพิทักษ@พงศ@ 
อนุมัติโดย ประเสริฐ  ทองสาด 
เผยแพร�โดย  

 
 

 


