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คู่มือสำหรับประชาชน  : การขอและต่ออายุใบอนุญาตจดัต้ังสถานที่จำหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
    (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเชียงเพ็ง อำเภอป่าต้ิว จังหวัดยโสธร 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอและต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนา่ยอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร (พืน้ท่ีเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลเชียงเพ็ง  
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภมูภิาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วย

เดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : พ.ร.บ การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
๗. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญตักิารสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๓๐  วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ - 
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนา่ยอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 

(พืน้ท่ีเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียงเพ็ง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 

๑๒.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) และ
มิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยืน่ขอใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 
๑ ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมือ่ได้ยื่นคำขอพร้อมกบัเสยีค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
คำสั่งไมต่่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
   ทั้งนี้หากมายื่นขอใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสยีค่าปรับเพิม่ขึ้น
อีกร้อยละ ๒๐ ของจำนวนเงินท่ีคา้งชำระและกรณีทีผู่้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนยีมตดิต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยดุดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสยีค่าธรรมเนยีมและค่าปรับจนครบจำนวน 
      ๒. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ   
      (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (๒) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ 
    (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
 หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ดร้ับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
(พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

ภายใน ๑0 
นาที 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไมส่ามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นขณะนั้นให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

ภายใน 30 
นาที 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

๑. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไมแ่ก้ไขคำ
ขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน
ตามที่กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓. การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

ภายใน 2 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

๑. กฎหมายกำหนด
ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗) 

๔. การพิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนญุาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ภายใน 2 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

๑. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนญุาต แจ้ง
คำสั่งไม่อนญุาตใหจ้ดัตั้งสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรแกผู่้ขอใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์

ขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

๕. การชำระค่าธรรมเนียม  
 

ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนยีมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

ภายใน 15 วัน กองคลัง ๑. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสยีค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 

6.  การออกใบอนุญาต แนบสำเนาใบสำคัญรับเงิน เพื่อ
บันทึกข้อมูลในใบอนุญาต แล้ว
แจ้งผู้ขอรับมารับใบอนุญาต  

ภายใน 3 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 23 วัน 
หมายเหตุ   - การขอต่ออายุใบอนุญาตต้องดำเนินการก่อนใบอนุญาตสิน้อาย ุ
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน สำนักทะเบียน 
อำเภอ/สำนักงานเขต/

เทศบาล 

1 - ฉบับ  

2. สำเนาทะเบียนบ้าน สำนักทะเบียน 
อำเภอ/สำนักงานเขต/

เทศบาล 

1 - ฉบับ  

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ - ฉบับ  
๔. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 
- ๑ - ฉบับ  

๕. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ - ฉบับ  
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๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรา้งอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

อบต./เทศบาล - ๑ ฉบับ  

๒. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วยจำหนา่ย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

สถานพยาบาล ๑ - ฉบับ  

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร)  

ฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาทต่อป ี
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลเชยีงเพ็ง 

หมายเหตุ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเชียงเพ็ง หมู่ที่ 1 ตำบลเชียงเพ็ง อำเภอป่าติ้ว จังหวัดยโสธร 35150  
โทรศัพท ์0 4597 0401 

 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ขอดูตัวอย่างได้ที่จดุบริการ 
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