
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงสาธารณสขุ  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใช่
เป็นขายของในตลาด จะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..วนั 
ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัง้  
เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (4) ......ระบเุพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ))  
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน โดยตามหลกัการปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการ
ใดตัง้อยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ยื่นค าขอใบอนญุาตในเขตท้องถ่ินนัน้  (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตามหลกัการปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการใด
ตัง้อยู่ในเขตท้องถ่ินใดให้ยื่นค าขอใบอนญุาตในเขตท้องถ่ินนัน้ )/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที่
ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.               
(มีพกัเทีย่ง) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วนั 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่ รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(หมายเหต:ุ (1.ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบริบท
ของทอ้งถ่ิน))  

15 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่ รับผิดชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทนัที  
-กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ขณะนัน้ ให้จัดท าบนัทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบท 
ของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบบนัทึกความบกพร่องให้เจ้าหนา้ที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุห่งการคืนดว้ย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบติั
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสขุลกัษณะ 
-กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสขุลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบท 
ของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง               
(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2557))  

20 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

4) -การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
1. กรณีอนญุาต  มีหนงัสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต   แจ้งค าสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบท 
ของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีทีเ่จ้าพนกังานทอ้งถ่ิน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถูกตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วนั และแจ้งให้ผูยื้่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ ทัง้นีห้ากเจ้าพนกังานทอ้งถ่ินพิจารณายงัไม่แลว้เสร็จ ใหแ้จ้งเป็นหนงัสือใหผู้ยื้น่ค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร.))  
 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่ รับผิดชอบ 

5) -ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมคี าสัง่อนญุาตตอ่อายใุบอนญุาต)   แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบท 
ของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินทีค่า้งช าระ))  

1 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนัน้สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

 
 



ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่

สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262 หมู่ที่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา 30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร 044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1               
ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))  
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
19.1 ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วนั นับแต่วนัท่ี
เอกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2 ครัง้ๆ ละไมเ่กิน 15 วนั และให้แจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 
7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
19.2 ในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินพิจารณายงัไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนงัสือให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบถงึเหตแุห่งความลา่ช้าทกุ 7 วนัจนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 


