
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย

ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ งานจัดเก็บรายได้ หรือติดต่องานกฎหมาย

และคดี (นิติกร) 
 

2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น : ข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง เรื่อง 

สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555) 

   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

   (4) …ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง โดยผู้มีสถานประกอบกิจการ
ที่ตั้งอยู่ในเขต อบต.เมืองทุ่ง ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ 
อบต.เมืองทุ่ง งานจัดเก็บรายได้ หรือติดต่องานกฎหมายและ
คดี (นิติกร)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิด
ให้บริการ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตาม
หน้าที่รับผิดชอบ 2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิด
ให้บริการ ))  

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการให้บริการหากเอกสารประกอบ
ครบถ้วนถูกต้องก็จะเร็วขึ้น โดยงานจัดเก็บรายได้กับงาน
กฎหมายและคดี เป็นผู้ตรวจสอบ 
2.หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539))  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1.ระยะเวลาการให้บริการหากการตรวจสภาพ
สถานที่ถูกต้องตามสุขลักษณะก็จะเร็วขึ้น โดยงานจัดเก็บ
รายได้กับงานกฎหมายและคดีหรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ตรวจสอบ 
2.กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557))  

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 1. กรณี
อนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร  แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1.ระยะเวลาการให้บริการหากเอกสารประกอบ
ครบถ้วนถูกต้องก็จะเร็วขึ้น    2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.))  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
(หมายเหตุ: (1.ระยะเวลาการให้บริการหากเอกสารประกอบ
ครบถ้วนถูกต้องก็จะเร็วขึ้น โดยงานจัดเก็บรายได้กับงาน

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง อ าเภอ
สุวรรณภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
กฎหมายและคดีและเจ้าหน้าที่การเงินฯ เป็นผู้ตรวจสอบ 2. 
กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา - 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคารของสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร  ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี โดยจ าแนก
ตามพื้นที่ รายละเอียดปรากฎตามข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองทุ่ง  เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ. 2555 
(หมายเหตุ: (ข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง  เรื่อง 
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง  เลขที่ 58 หมู่ 2 อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 45130 , 

www.mueangthung.go.th , โทรศัพท์ 043-030287 
(หมายเหตุ: (หรือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์ /ศูนย์ด ารงธรรม อบต.เมืองทุ่ง (งานกฎหมายและคดี)))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

http://www.mueangthung.go.th/


ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ สอ.5 ค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง สถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

(หมายเหตุ: (ข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง  เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ. 2555))  

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 

1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 


