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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร                                 
พื้นทีเ่กิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองสระแก้ว ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร                                    

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองสระแก้ว  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                                                 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วั น 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองสระแก้ว ถ.เทศบาล 2 ต.สระแก้ว                                 
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000  โทร. 0-3724-1491 โทรสาร 0-3724-2702 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                         
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ  - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรและ                  
มิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน 30 วัน 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว                      
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้               
มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ    
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
       2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สถานที่สะสมอาหาร 
       (2.1) ไม่ตั้งอยู่ในบริเวณที่น่าจะเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
       (2.2) พ้ืนทำด้วยวัตถุถาวร ทำความสะอาดง่าย 
       (2.3) จัดให้มีระบบการระบายน้ำอย่างเพียงพอ และถูกต้องด้านสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่เจ้าพนักงาน  
               สาธารณสุขกำหนด 
       (2.4) จัดให้มีแสงสว่าง และทางระบายอากาศเพียงพอ และถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่                       
              เจ้าพนักงานสาธารณสุขกำหนด 
       (2.5) จัดให้มีส้วมจำนวนเพียงพอ และถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่เจ้าพนักงานสาธารณสุข กำหนด 
       (2.6) จัดให้มีที่รองรับมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ถูกต้องด้วยสุขลักษณะและเพียงพอ 
       (2.7) ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวด้วยสุขลักษณะตามคำแนะนำของเจ้าพนักงานสารณสุข และคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
               รามทั้งระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่งของเทศบาลเมืองสระแก้ว 
  (3) สถานที่จำหน่ายอาหาร 
      (3.1) จัดสถานที่ตามที่กำหนดไว้ในข้อ (2.1)–(2.6) 
      (3.2) จัดให้มีโต๊ะ เก้าอ้ี หรือที่นั่งอย่างอ่ืนซึ่งมีสภาพแข็งแรงและเป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
      (3.3) ผนังและบริเวณที่ปรุงอาหารต้องมีพ้ืนผิวที่ทำความสะอาดง่าย 
      (3.4) จัดให้มีภาชนะและอุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆที่ใช้ในการทำ ประกอบ ปรุง เก็บและการบริโภคอาหารไว้ให้เพียงพอ 
              ปลอดภัย และถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐานที่เจ้าพนักงานสาธารณสุขกำหนด 
     (3.5) จัดให้มีบริเวณและสถานที่สำหรับทำความสะอาดภาชนะ ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆให้เพียงพอและ 
             ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ เพ่ือใช้ในการนั้นโดยเฉพาะ 
     (3.6) จัดให้มีที่สำหรับล้างมือพร้อมอุปกรณ์จำนวนเพียงพอ 
     (3.7) จัดให้มีการป้องกันอันตรายต่อสุขภาพ รวมทั้งป้องกันไม่ให้เกิดเหตุรำคาญเนื่องจากการจำหน่าย ทำ ประกอบ  
             ปรุง และเก็บอาหาร 
     (3.8) จัดให้มีระบบบำบัดน้ำเสียตามคำแนะนำของเจ้าพนักงานสาธารณสุข และคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
     (3.9) ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวด้วยสุขลักษณะตามคำแนะนำของเจ้าพนักงานสารณสุข และคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
               รามทั้งระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่งของเทศบาลเมืองสระแก้ว 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน                      
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมือง
สระแก้ว 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมือง 
สระแก้ว 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม

20 วัน - กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่ง 
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน -  กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 0 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จำหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) -  อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร                                        

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 400 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร                                       
พื้นที่เกิน 400 ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
 

 
ค่าธรรมเนียม บาท 
หมายเหตุ  - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขฯ สำนักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
2. ทางอินเตอร์เน็ต (http:sakaaeocity.go.th) 
3. ทางโทรศัพท์ 0-3724-1491 โทรสาร 0-3724-2702 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 28/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีเมืองสระแก้ว 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองสระแก้ว 

 
 

 


