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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนทีเ่กิน 200 

ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่หบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 12:58การขอตออายุใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่

จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนทีเ่กิน 200 ตารางเมตร ดารณี รุงเรือง องคการบริหารสวนตําบลสํา
พะเนยีง  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

13240 เบอรโทรศัพท 035-386491  โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตัง้อยูในเขตทองถิ่นใด
ใหยืน่คําขอใบอนญุาตในเขตทองถิ่นนั้น  (องคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตนิั้นสถาน
ประกอบกจิการใดตั้งอยูในเขตทองถิ่นใดใหยืน่คําขอใบอนุญาตในเขตทองถิน่นั้น )/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวันเวลาที่ทองถิน่เปดใหบริการ) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใชเปนขายของในตลาด จะตองยืน่ขอตออายุใบอนญุาตตอเจาพนกังานทองถิ่นหรือเจาหนาทีท่ี่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ
..... วัน กอนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกจิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไมไดมายืน่คําขอตออายุใบอนญุาตกอนวันใบอนญุาตส้ินสุดแลว ตองดําเนนิการขออนุญาตใหมเสมือน
เปนผูขออนญุาตรายใหม 
 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณทีี่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมตดิตอกันเกนิกวา 2 
คร้ัง เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูนัน้หยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
 
    2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
 
   (1) ผูประกอบการตองยืน่เอกสารทีถู่กตองและครบถวน 
 
  (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนญุาตส้ินอาย ุ
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิน่) 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
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คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานทีจ่ําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร พรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถกูตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนัน้ 
ขณะนั้น ใหจัดทําบนัทึก
ความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยืน่
เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่
กําหนด โดยใหเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพ่ิมเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคนืคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณถีูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) - การแจงคําส่ังออก 8 วัน - (1. ระยะเวลา
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 ใบอนุญาต/คําส่ังไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําส่ังไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานทีจ่ําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร แกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. ในกรณีทีเ่จา
พนักงานทองถิ่น 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
แจงการขยายเวลา
ใหผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณีมี
คําส่ังอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ชําระคาธรรมเนยีมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด  
 
 

ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิน่ 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึน
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(ในกรณีทีมี่การ
มอบอํานาจ) 

หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิตบิุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวของ เชน 
สําเนา
ใบอนุญาตส่ิง
ปลูกสรางอาคาร 
หรือหลักฐาน
แสดงวาอาคาร
นั้นสามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

2) ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ใบอนุญาต ผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรุงอาหาร 

ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิน่)   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน แจงผานศูนยรับเร่ืองรองเรียน ตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ (องคการบริหารสวนตําบลสําพะเนยีง อําเภอบานแพรก จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13240 เบอร
โทรศัพท 035-386491) 

2) ชองทางการรองเรียน ศนูยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
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จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลสํา
พะเนยีง อําเภอบานแพรก จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


