
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหารพนืที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่ให้บรกิาร :เทศบาลต าบลสระกระโจมอ าเภอดอนเจดีย์จังหวัดสุพรรณบุรีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน200 ตารางเมตร

และมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอตอ่อายุใบอนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืเจ้าหนา้ที่ที่รับผดิชอบ

ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อม

กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ตอ่อายุใบอนุญาตและ

หากผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว้ต้องด าเนนิการขอ

อนุญาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนีห้ากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแตไ่ม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดตอ่กัน

เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอี านาจสั่งใหผู้น้ั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ

จนครบจ านวน 

 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตว่ันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 



ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

(หมายเหตุ: -) 

เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรี 

โทร.035-557124/ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์

ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จ าหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน 

200 ตารางเมตรพรอ้มหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่แจง้ตอ่ผูย้ื่นค าขอให้

แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้

ในขณะนัน้ขณะนั้นใหจ้ัดท าบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา

ที่ก าหนดโดยใหเ้จ้าหนา้ที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน

บันทึกนั้นดว้ย 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการสว่นงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 

 

1 ช่ัวโมง - 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2. หากผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้เจ้าหนา้ที่สง่คนืค าขอและเอกสารพรอ้ม

แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคนืด้วยและแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539)))) 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะแนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการสว่นงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก าหนดภายใน 

30 วันนับแตว่ันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

)) 

 

 

 

 

 

 

20 วัน - 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) การพิจารณา 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุ

ใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสอืแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น

ก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

หรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จ าหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่เกิน 200 

ตารางเมตรแก่ผูข้อต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจง้

สิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: (ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนใหแ้จ้งการขยายเวลาให้

ผูข้ออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมส าเนาแจง้ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

)) 

8 วัน - 

 

5) - 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการสว่นงาน/หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

1 วัน - 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย

ค่าปรับเพิ่มขึ้นอกีร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))) 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

4) 

 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

5) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

6) 

 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนา

ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร

น้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร

และผู้ปรุงอาหาร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด)) 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลสระกระโจมอ.ดอนเจดีย์จ.สุพรรณบุรีโทร.035-557124 

(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ชื่อหน่วยงานผู้รับผดิชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงานบริการ:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ให้บรกิาร:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายที่ก าหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด) 

ข้อมูลสถติิของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 


