
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำร            
พืน้ทีเ่กนิ 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร            

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:   อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ  พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม

อาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลต าบลเกาะเต่า ส าเนาคู่มือประชาชน 03/08/2015 13:21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 / ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                         
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ   (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ท่ีรับผดิชอบ 
                    2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาท่ีทอ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 



 1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือ
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ภายใน….ระบุ.....วนั ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่วนัท่ีออก
ใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายใุบอนุญาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต
ก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้ แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะตอ้งเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระ และกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกวา่ 2  คร้ัง เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งใหผู้น้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่
จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
         2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
(1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
(2) ตอ้งยืน่ค  าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
(3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้น
ตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7  วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้
เสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน                    

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายุ

ใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย

อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร                

พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผดิชอบ ใหร้ะบุไป

ตามบริบทของทอ้งถ่ิน) 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน                    

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของค าขอ และความครบถว้นของ

เอกสารหลกัฐานทนัที 

    กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น 

เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอให้

แกไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หาก

ไม่สามารถด าเนินการไดใ้น

ขณะนั้น ขณะนั้น ให้จดัท าบนัทึก

ความบกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลกัฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้

เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลงนามไว้

ในบนัทึกนั้นดว้ย 

 

 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผดิชอบ 

ใหร้ะบุไปตามบริบท

ของทอ้งถ่ิน 

2. หากผูข้อต่ออายุ

ใบอนุญาตไม่แกไ้ขค า

ขอหรือไม่ส่งเอกสาร

เพิ่มเติมใหค้รบถว้น 

ตามท่ีก าหนดในแบบ

บนัทึกความบกพร่องให้

เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค าขอ

และเอกสาร พร้อมแจง้

เป็นหนงัสือถึงเหตุแห่ง

การคืนดว้ย และแจง้

สิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.           

วธีิปฏิบติัราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น

สุขลกัษณะ กรณีถูกตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสุขลกัษณะ แนะน าให้

20 วนั - (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผดิชอบ 

ใหร้ะบุไปตามบริบท

ของทอ้งถ่ิน 

2. กฎหมายก าหนด

ภายใน  



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน                    

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ปรับปรุงแกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 

 

 

30 วนั นบัแต่วนัท่ี

เอกสารถูกตอ้งและ

ครบถว้น 

(ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 

วธีิปฏิบติัราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 

4) - 

 

การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/

ค าสั่งไม่อนุญาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่

ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี

ทอ้งถ่ินก าหนด หากพน้ก าหนดถือ

วา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาต 

เวน้แต่จะมีเหตุหรือขอ้แกต้วัอนั

สมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตใหต่้ออายุ

ใบอนุญาต 

        แจง้ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

อายใุบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ี

จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

8 วนั - (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผดิชอบ 

ใหร้ะบุไปตามบริบท

ของทอ้งถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน ไม่อาจออก

ใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจ

มีค าสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วนั นบัแต่

วนัท่ีเอกสารถูกตอ้งและ

ครบถว้น ใหแ้จง้การ

ขยายเวลาใหผู้ข้อ

อนุญาตทราบทุก 7 วนั 

จนกวา่จะพิจารณาแลว้



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน                    

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

แก่ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ 

พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ์ 

เสร็จ พร้อมส าเนาแจง้

ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง

อนุญาตต่ออายใุบอนุญาต) 

    แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ

ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รับผดิชอบ 

ใหร้ะบุไปตามบริบท

ของทอ้งถ่ิน 

2. กรณีไม่ช าระตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

จะตอ้งเสียค่าปรับ

เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 

ของจ านวนเงินท่ีคา้ง

ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

13. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรับรอง      

นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการ

ส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศ

ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ        

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการ

ส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศ

ก าหนด) 

5) หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผูมี้อ านาจ

ลงนามแทนนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการ

ส่วนทอ้งถ่ิน

ประกาศ

ก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง เช่น 

ส าเนาใบอนุญาต

ส่ิงปลูกสร้างอาคาร 

หรือหลกัฐานแสดง

วา่อาคารนั้น

สามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายวา่ดว้ย

การควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินประกาศ

ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์

ของผูข้อรับ

ใบอนุญาต ผูช่้วย

จ าหน่ายอาหารและ

ผูป้รุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการส่วน

ทอ้งถ่ินประกาศ

ก าหนด) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

1) อตัรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กนิ 200 ตำรำง
เมตร ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม   0 บาท 
หมำยเหตุ  (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)   
 

 
 
 



 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 
หมำยเหตุ   - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

    1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 

18. หมำยเหตุ   - 
 
 

 
 

 


