
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
องค์การบริหารส่วนตำบลโนนทองหลาง 

อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา  
โทร.0-4400-1304

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนทองหลาง

การขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร



 

 

คูม่ือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

 

 

 
 

กองสาธารณสุขฯ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0-4400-1304     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4400-1304     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.nonthonglang.go.th/ 
 
 
 
 
 

อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน  200 

ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่  
ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ  
จนครบจ านวน 

 

งานที่ให้บริการ   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

หมวดหมู่ของงานบริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

http://www.nonthonglang.go.th/


 

 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
2 ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

  3 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
4 ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข 
อบต.โนนทองหลาง 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

กองสาธารณสุข 
อบต.โนนทองหลาง 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่่ง
เอกสารเพิ่มเตมิให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

20 วัน กองสาธารณสุข 
อบต.โนนทองหลาง 

กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 



 

 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขดา้น
สุขลักษณะ 

ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่   ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพน้
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์

8 วัน 
 

กองสาธารณสุข 
อบต.โนนทองหลาง 

ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนญุาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกตอ้งและ
ครบถ้วน ใหข้ยาย
เวลาออกไปได้อกีไม่
เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่
เกิน 15 วัน และ
แจ้งใหผู้้ย่ืนค าขอ
ทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันทีพ่ิจารณา
แล้วเสร็จ ทั้งน้ีหาก
เจ้าพนักงานทอ้งถิ่น
พิจารณายังไมแ่ล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือใหผู้้ย่ืนค า
ขอทราบถึงเหตุแห่ง
ความล่าชา้ทกุ 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทกุคร้ัง 

5) - 
 

    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

กองสาธารณสุข 
อบต.โนนทองหลาง 

กรณไีม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 



 

 

 
 

 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน   1   ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้าน         จ านวน   1   ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล       จ านวน   1   ฉบับ 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)     จ านวน   1   ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล    จ านวน   1   ฉบับ 
 

เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการ
ได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

2 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและ
ผู้ปรุงอาหาร 

1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

 
 
 
 

 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร
ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
     (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองหลาง 
ช่องทางออนไลน์  

เว็บไซต์ www.nonthonglang.go.th 
Facebook : https://www.facebook.com/nonthonglang1/ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.nonthonglang.go.th/
https://www.facebook.com/nonthonglang1/


 

 

Line :  
  
 
 
 

e-mail : saraban@nonthonglang.go.th 
โทรศัพท์ : 0-4400-1304 
ตู้/กล้องรับฟังความคิดเห็น 
 

mailto:saraban@nonthonglang.go.th

