
1/8 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำรพืนที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าเตย อ าเภอเมือง จงัหวดันครพนม  
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลค าเตย  
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่ าการองคก์ารบริหารสว่นต าบลค าเตย  / ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีร่บัผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน200 ตารางเมตรและ
มิใช่เป็นขายของในตลาดจะตอ้งยื่นขอต่ออายุใบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ที่ที่รบัผิดชอบภายใน..
ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาตและหากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สดุแลว้ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือน
เป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนดจะตอ้งเสียค่าปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระและกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัง้
เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอ  านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยุดด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน 
 
    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
       (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 
       (2) ตอ้งยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
       (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
       (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่

15 นาท ี กองสาธารณสขุ 
และสิ่งแวดลอ้ม 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เกิน 200 ตารางเมตรพรอ้ม
หลกัฐานที่ทอ้งถิ่นก าหนด 
 

ไปตามบรบิทของ
ทอ้งถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้
ขณะนัน้ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสขุ 
และสิ่งแวดลอ้ม 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. หากผูข้อต่อ
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนดว้ยและ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั กองสาธารณสขุ 
และสิ่งแวดลอ้ม 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต่้ออายุ
ใบอนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน

8 วนั กองสาธารณสขุ 
และสิ่งแวดลอ้ม 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา้
พนกังานทอ้งถิ่น
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ระยะเวลาที่ทอ้งถิ่นก าหนด
หากพน้ก าหนดถือว่าไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แต่จะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาต 
แจง้ค าสั่งไม่อนญุาตใหต่้อ
อายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้
ขอต่ออายใุบอนญุาตทราบ
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์
 
 

ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส าเนาแจง้
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตต่ออายุ
ใบอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถิ่นก าหนด 
 
 

1 วนั กองคลงั (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 
หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูม้ี

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งเช่น
ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งอำคำร
หรือหลกัฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำตผูช้่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำรพืน้ทีเ่กิน 

200 ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าเตย  

หมายเหตุ (1. ทางอนิเทอร์เนต็ (www.khamtoei.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(042-190-183) 
3. ทางไปรษณีย์ ( 211  ม.1 ต าบลค าเตย อ าเภอเมือง จงัหวดันครพนม 48000 )  
4. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู่ ณ ทีท่ าการองคก์ารบริหารสว่นต าบลค าเตย ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 
 
 


