
1/8 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหารพนืทีเ่กนิ 200 

ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองด่าน เบอร์โทรศพัท ์02-7075727-9 ต่อ 21 โทรสาร 02-

7075726 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  
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หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 
 

ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน200 ตารางเมตรและมิใช่
เป็นขายของในตลาดจะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบภายใน ..ระบุ..... วนั
ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้
ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาตและหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่
ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตราย
ใหม่ 
 

ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2 คร้ัง
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งใหผู้น้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน  
 

    2.เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
 

  (2) ตอ้งยืน่ค  าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค าขอ
ต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้น
ขณะนั้นใหจ้ดัท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ี
และผูย้ืน่ค  าขอลงนามไวใ้น
บนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วธีิปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  

พ.ศ. 2557) 
) 

4) - การแจง้ค าสั่งออก 8 วนั - (1. ระยะเวลา
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ใหต่้ออายใุบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 

มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตใหต่้อ
อายใุบอนุญาต 
แจง้ค าสั่งไม่อนุญาตใหต่้อ
อายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพื้นท่ีเกิน 200 

ตารางเมตรแก่ผูข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจง้
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถูกตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
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ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก าหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องเชน่
ส าเนา
ใบอนญุาตสิ่ง
ปลกูสร้างอาคาร
หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคาร
นัน้สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาตผู้ชว่ย
จ าหนา่ยอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อตัราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตาราง

เมตรฉบับละไม่เกนิ 3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองด่าน  707 หมู่ 13 ถนนปานวถีิ ต.คลองด่าน อ.บางบ่อ จ.

สมุทรปราการ 10550  เบอร์โทรศพัท ์02-7075727-9 ต่อ 21 โทรสาร 02-7075726 
หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
 

 
 

 


