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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
                              พนืท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดัมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
       จงัหวดัมหาสารคาม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน  
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
   1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน คูมื่อประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยแอ่ง อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000 

 โทรศพัท์/โทรสาร 0 4374 6080 
(องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน โดยตามหลกัการปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ยืน่
ค าขอใบอนญุาตในเขตทอ้งถ่ินนัน้ )/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)        หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
              ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน200 
ตารางเมตร และมิใชเ่ป็นขายของในตลาด จะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืน
ค าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายุ
ใบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
              ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนั
เกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจน
ครบจ านวน 
    2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
        (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
        (2) ต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
        (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
        (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการ
สว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
         หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาต
จดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

1.ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  
2.ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืน
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลงนามไว้
ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไมส่ง่เอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบนัทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดั
มหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ีเอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทางปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้
ตอ่อายใุบอนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสือแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนญุาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จะ
รับใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้ตวัอนั
สมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต

8 วนั องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมี
ค าสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายใน 30 วนั 
นบัแตว่นัท่ีเอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนญุาตทราบทกุ 7 วนั จนกวา่
จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนา
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

จดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 

แจ้งส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดั
มหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้องเสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน - 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรับรองนิตบิคุคล - 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 
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       ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เชน่ 
ส าเนาใบอนญุาตสิ่งปลกู
สร้างอาคาร หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคารนัน้สามารถ
ใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

2) 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต ผู้ชว่ยจ าหนา่ย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

5) 
หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผู้ มี
อ านาจลงนามแทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 

200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000 

 โทรศพัท์/โทรสาร 0 4374 6080 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 31/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2   โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  

จงัหวดัมหาสารคาม สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


