
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม  
                                อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
กระทรวง   : กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
             
1. งานที่ให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
     5.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
     5.2 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด เรื่อง การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. 255๑ 

   
6. ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  
7. พื้นที่ให้บริการ เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

 
9. ข้อมูลสถิติ  
        จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
        จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
        จ านวนค าขอทีน่อ้ยท่ีสุด 0  

 



 
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือส าหรับประชาชน ส าเนาคู่มือส าหรับประชาชน การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 

11. ขอบเขตการให้บริการ 
      สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      ฝ่าย (งาน) สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือกองคลัง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด อ าเภอด าเนินสะดวก 
จังหวัดราชบุรี /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    โทรศัพท ์: 0 – 32๓๔ – ๖๒๑๐, 09 – 5478 - 5491 
    โทรสาร :  0 – 32๒๕ – ๔๘๘๘   

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
มีพักเท่ียง 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1 หลักเกณฑ์  วิธีการ 
       ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด ประกาศใช้ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล เรื่อง การ
ควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 255๑ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๙ 
ธันวาคม ๒๕๕๐  เป็นต้นไป โดยมีอ านาจอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
       ดังนั้น ผู้ใดประสงค์ ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร  และมิใช่เป็นการขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  
       เม่ือไดย้ื่นค าขอพร้อมกับเสยีค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานท้องถ่ิน
จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นอายุต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
      โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาตตาม
ข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด ณ ฝ่าย (งาน) สาธารสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
      12.2 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
      (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ตามท่ีก าหนดในข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  
      (4) ผู้ประกอบการต้องปฏิบัติถูกต้องตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสุขลักษณะของอาหาร ตลอดจน
สุขลักษณะของภาชนะ อุปกรณ์  น้ าใช้ และของใช้อื่น  ๆ รวมทั้งสุขลักษณะส่วนบุคคลของผู้จ าหน่ายอาหาร  
ผู้ปรุงอาหาร และผู้ใช้บริการ ตามท่ีก าหนดในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
      (5) อาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการต้องมีหลักฐานแสดงว่าสามารถใช้ประกอบการโดยถูกต้องตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  



 
 

      (6) ผู้ประกอบการจะต้องดูแลรักษาสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารที่ถูกสุขลักษณะ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด  
  
          หมายเหตุ  : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วัน
พิจารณาแล้วเสร็จ 

 
13. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      13.1 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร   พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
หรือกองคลัง 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
  กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข /เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและราย  
การเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะ  
เวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
หรือกองคลัง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 



 
 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
  กรณีถูกต้องตามหลัก  
เกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เ สนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
 

กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  (ตาม
พ.ร.บ.การสาธารณสุข
พ .ศ .2535 มาตรา  
56 และพ .ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557) 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบ  
อนุญาต /ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ 
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะ  
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่ง  
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบ  
อนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร  แก่
ผู้ขอต่ออายุใบ  อนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน ฝ่าย (งาน)      
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  
ส านักงานปลัดอบต. 
 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก .พ .ร . 
ทราบ) 

5 การช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต ) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระ ค่าธรรม  

1 วัน กองคลัง กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 



 
 

เนียมตามอัตราและระยะ  
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

       13.2  ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
     15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐหรือหลักฐานที่ต้องใช้ เอกสารส าเนา 
      (1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  1 ฉบับ 
      (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (3)  หนังสือรับรองนิติบุคคล พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (4)  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      (5)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1 ฉบับ 
      (6)  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล พร้อมฉบับจริง จ านวน  1 ฉบับ 
      15.2 เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่ม เอกสารส าเนา 
      (1)  ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถาน
ประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (2)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ .ร.บ.โรงงานพ .ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

จ านวน  1 ฉบับ 

      (3) ใบรับรองแพทย์ของขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  ฉบับจริง 
      (4) ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย  จ านวน  1 ฉบับ 
      (5)  ใบอนุญาตฉบับเดิม จ านวน  1 ฉบับ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

         อัตราค่าธรรมเนียม ขอต่ออายุ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาท/ต่อปี (ระบุตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด) ดังนี้ 

ก) พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  ข) พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป     ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 
 
17. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าหากให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่  
1) ช่องทางการร้องเรียน 

- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เบอร์โทรศัพท์ 0 – 3234 – 6210  ต่อ  ๑๖ 
- เว็บไซต์ www.tanud.go.th 



 
 

- ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
- สายด่วน   08 – ๒๒๔๙ – ๙๙๖๒   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

08 – 1944 – 1586  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดราชบุรี 
               หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดราชบุรี) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ สอ.5)  
        2)  แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพ่ิมเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
 

 
วันที่พิมพ์  
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย  

(ลงชื่อ)............................................ 
      (นายพีรยุทธ์  สิริธนาวณิชย์) 
        หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

อนุมัติโดย  
(ลงชื่อ)............................................ 
         (นายสมยศ  อุ่นเจริญ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

เผยแพร่โดย ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. หมายเหตุ :   


