
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร พืนทีเ่กิน 200 
ตารางเมตร 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตําบลปะทิว อําเภอปะทิว จังหวัดชมุพร กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นขายของในตลาด จะตอ้งย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรอืเจา้หน้าที่ที่รับผดิชอบ ภายใน..ระบุ..... 
วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพรอ้มกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นคําขอตอ่อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสดุแล้ว ตอ้งดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตราย
ใหม ่
 
 ท้ังน้ีหากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนุญาตแล้ว แต่ไมช่ําระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่กําหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมตดิตอ่กันเกินกว่า 2 ครั้ง 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอีํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสยีค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 
    2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งยื่นเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
 
  (2) ตอ้งย่ืนคาํขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มอื
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 



ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหต:ุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลตําบลปะ
ทิว))  
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัติน้ันสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถ่ินใดใหย่ื้นคําขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถ่ินน้ัน  (องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน โดยตาม
หลักการปฏิบัติน้ันสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตทอ้งถิ่น
ใดให้ย่ืนคําขอใบอนุญาตในเขตทอ้งถ่ินน้ัน )/ติดตอ่ด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
))  

15 นาที เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ย่ืนคําขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะน้ัน ขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผิดชอบ 
2. หากผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีกาํหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)))  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานทีด่้านสขุลักษณะ 
    กรณีถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ แนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
2. กฎหมายกําหนดภายใน  
30 วัน นับแตว่ันที่เอกสารถูกตอ้งและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

4) - 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาตใหต้อ่อายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินกําหนด หากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตหุรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ตอ่อายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ตอ่อายุใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิใน

8 วัน เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผิดชอบ 
การอุทธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยัง
ไม่อาจมคีําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกตอ้งและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆ ละไม่เกนิ 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันทีพิ่จารณาแล้วเสร็จ ทั้งน้ีหากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสรจ็ 
พร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. ))  

5) - 
ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ่อายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินกําหนด  
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนด จะตอ้งเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ))  

1 วัน เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

5) 
 

หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกีย่วขอ้ง เช่น สําเนา
ใบอนุญาตสิง่ปลกูสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนญุาต ผู้ชว่ยจําหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 



ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(หมายเหต:ุ (ตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน เทศบาลตําบลปะทิว ฉบับละ
ไม่เกิน 200 บาทตอ่ปี))  

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลตาํบลปะทิว 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต /www.pathiocity.com 
2. ทางโทรศัพท ์077-591—631 ต่อ 17   
3. ทางไปรษณีย์ 199 ถนนปะทิว-ต้นมะขาม หมู่ที่ 7 ตําบลบางสน อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 86160 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้ ปณ.15 
))  

2) ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวดัชมุพร 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน))  

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
  19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกตอ้งและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งตอ่ผู้ย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือใหผู้้ย่ืนคําขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสําเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 



 

 
ชื่อกระบวนงาน: (ใส่ชือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: (ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงานบริการ: (ใสช่ื่อประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ชือ่ประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: (ใส่ชือ่ ก.ม.ที่ใหอ้ํานาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ: (ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นท่ีให้บริการ: (ใส่พ้ืนที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: (ใส่กฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ  
 จํานวนคําขอทีน้่อยท่ีสุด  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


