
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำรพืน
ที่ไม่เกิน 200 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม กระทรวงมหาดไทย  
 
ชื่อกระบวนงำน: (การขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืนที่ไม่เกิน 
200) 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม อ าเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม) 
ประเภทของงำนบริกำร: (กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: (อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง) 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: (1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม เรื่อง สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2555 2. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 ) 
ระดับผลกระทบ: (พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย 30 วัน) 
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น) 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: (30 วัน)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: (30 วัน) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน
..30..... วันก่อนหนังสือรับรองการแจ้งเดิมสิ้นอายุ (หนังสือรับรองการแจ้งมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
หนังสือรับรองการแจ้งและหากผู้ขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งก่อนวัน
หนังสือรับรองการแจ้งสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย



ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนหนังสือรับรองการแจ้งสิ้นอายุ 30 วัน 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (4) ....ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกหนังสือรับรองการแจ้งและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
ไม่มีข้อมูลขอบเขตการให้บริการ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ขอรับยื่นค าขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งฯจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐาน ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลแควอ้อม 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที - 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

1 วัน - 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครองพ.ศ. 
2539)))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))  

20 วัน - 
 

4) - 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตรแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน

8 วัน - 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ)) ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))  

1 วัน - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

หนังสือรับรองกำรแจ้งฉบับเดิม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงลายมือชื่อรับรองถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงลายมือชื่อรับรองถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ค ำขอต่ออำยุหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร
หรือสถำนที่สะสมอำหำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนที่ใช้เป็นที่ตั้งสถำนประกอบกำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (พร้อมลงลายมือชื่อรับรองถูกต้อง) 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
6) 

 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หลักฐำนแสดงว่ำอำคำรที่ใช้เป็นสถำนที่ประกอบกำรสำมำรถใช้
ประกอบกำรนั้นได้ โดยถูกต้องตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม
อำคำร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้อำคำรหรือสัญญำเช่ำจำกเจ้ำของอำคำร (กรณีผู้
ขอรับใบอนุญำตไม่มีกรรมสิทธิ์ในอำคำรที่ใช้เป็นสถำน
ประกอบกำร) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจที่ถูต้องตำมกฎหมำย  พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณี เจ้าของไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) พื้นที่ประกอบกำรไม่เกิน 10 ตำรำงเมตร 
(หมายเหตุ: (บาท/ปี))  

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
  
 

2) พื้นที่ประกอบกำรเกิน 10 ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน 25 ตำรำงเมตร 
(หมายเหตุ: (บาท/ปี))  

 ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
  
 

3) พื้นที่ประกอบกำรเกิน 125 ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตำรำงเมตร 
(หมายเหตุ: (บาท/ปี))  

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

4) พื้นที่ประกอบกำรเกิน 50 ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตำรำงเมตร  ค่ำธรรมเนียม 800 บาท 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
(หมายเหตุ: (บาท/ปี))    

 
5) พื้นที่ประกอบกำรเกิน 100 ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

(หมายเหตุ: (บาท/ปี))  
 ค่ำธรรมเนียม 1,000 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม 
(หมายเหตุ: (www.kwaeom.go.th  โทรศัพท์  034-702129))  

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

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ค าขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


