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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลตำบลบ้านธาตุ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอทีม่ากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอทีน่้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหารพืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถา้มี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
              ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตรและมิใช่เป็น
ขายของในตลาดจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตส้ิน
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
ส้ินสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
             ทั้งนี้หากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อำนาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
              เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 เทศบาลตำบลบ้านธาตุ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
หมู่ที่ 1 บ้านธาตุ ตำบลบ้านธาตุอำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บรกิารวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

 (มีพักเที่ยง)   
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              (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
              (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
              (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
              (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้
ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน.  
              หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที เทศบาลตำบล 
ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นขณะนัน้ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และ 
ผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง เทศบาลตำบล 
ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน เทศบาลตำบล 
ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินกำหนด 
 
 

1 วัน เทศบาลตำบล 
ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนีผ่้านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประกาศกำหนด) 
4) ใบมอบอำนาจ (ใน

กรณีที่มีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีอำนาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้องเช่นสำเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถ
ใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต
ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกนิ 200 ตารางเมตร

ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุดรธานี 
       2) ช่องทางการร้องเรียน      เทศบาลตำบลบ้านธาตุ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 หมู่ที่ 1 บ้านธาตุ ตำบลบ้านธาตุอำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 


