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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่หบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 14:28การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคา

ในทีห่รือทางสาธารณะ ดารณี รุงเรือง องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
13240 เบอรโทรศัพท 035-386491  โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตัง้อยูในเขตทองถิ่นใด
ใหยืน่คําขอใบอนญุาตในเขตทองถิ่นนั้น (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบในการใหบริการในเขตทองถิน่นัน้)/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 
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2. ระยะเวลาระบตุามวันเวลาที่ทองถิน่เปดใหบริการ) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ จะตองยืน่ขอตออายุใบอนญุาตตอเจา
พนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาทีท่ี่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนญุาตส้ินอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ 1 ป นับแต
วันที่ออกใบอนญุาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกจิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนญุาต และหากผูขอตออายุใบอนญุาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนญุาตกอนวัน
ใบอนุญาตส้ินสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนญุาตรายใหม 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณทีี่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมตดิตอกันเกนิกวา 2 
คร้ัง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูนัน้หยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
 
   (1) ผูประกอบการตองยืน่เอกสารทีถู่กตองและครบถวน 
 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิน่) 
 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถกูตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนัน้ ให
จัดทําบนัทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูยืน่คําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพ่ิมเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคนืคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณถีูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจงคําส่ังออก
ใบอนุญาต/คําส่ังไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําส่ังไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในทีห่รือทาง
สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ 
 
 

ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. ในกรณีทีเ่จา
พนักงานทองถิ่น 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
แจงการขยายเวลา
ใหผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณีมี
คําส่ังอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนยีมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เสียคาปรับเพ่ิมข้ึน
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จําหนายสินคา 
(กรณเีรขายไม
ตองมีแผนที)่ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

2) 
ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ใบอนุญาต และ
ผูชวยจําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิ
บาลอาหาร 
(กรณจีําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร) 

ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลกัษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบบัละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิน่)   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน แจงผานศูนยรับเร่ืองรองเรียน ตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ (องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 12340 เบอร
โทรศัพท 035-386491) 

2) ชองทางการรองเรียน ศนูยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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1) แบบคําขอใบอนญุาต/ตออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลสํา

พะเนยีง อําเภอบานแพรก จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


