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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
                            พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลเมืองประโคนชัย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองประโคนชัย 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลประโคนชัย เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.25๕๐ 
     3. กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: เทศบาลเมืองประโคนชัย  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
11. ชองทางการใหบริการ 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลเมืองประโคนชัย / ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
           339  ม. 6 ถ.โชคชยั-เดชอุดม อ.ประโคนชัย จ.บุรีรัมย 31140 โทรศัพท 0 4467 0858   
           หรือ เว็บไซต  http://www.prakhonchai.go.th 
           ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
           ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
         ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200  ตารางเมตร 
และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดย
ยื่นคำขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกำหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถ่ิน       
ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองประโคนชัย อ.ประโคนชัย จ.บุรีรัมย 
 
 

http://www.prakhonchai.go.th/


       2/10 

 
 

 
      2. เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 
          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน  
    (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
          (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการสวนทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน.... 
          หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถ่ิน แตตองไมเกินระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนดไว) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผูขอรับใบอนุญาตยืน่คำขอรับ
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จำหนาย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำขอ และความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม
สามารถดำเนินการไดในขณะนัน้ ให
จัดทำบนัทึกความบกพรองและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คำขอลง
นามไวในบนัทึกนัน้ดวย 

1 ชั่วโมง 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

หากผูขอใบอนุญาตไมแกไข
คำขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน ตามที่
กำหนดในแบบบนัทึกความ
บกพรองใหเจาหนาที่สงคืน
คำขอและเอกสาร พรอม
แจงเปนหนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ แนะนำใหปรับปรุง
แกไขดานสุขลักษณะ 
 

20 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วัน นับแตวนัที่เอกสาร
ถูกตองและครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบบั
ที่ 2) พ.ศ. 2557)) 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจงผล 
การพิจารณา 
 

    การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   
ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กำหนด หากพนกำหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี
เหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและ
สถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร แกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

ในกรณีที่เจาพนักงาน
ทองถ่ิน ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวนัที่เอกสาร
ถูกตองและครบถวน ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไม
เกิน 2 คร้ังๆ ละไมเกิน 15 
วัน และแจงใหผูยืน่คำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณายังไมแลว
เสร็จ ใหแจงเปนหนังสือให
ผูยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสำเนาแจง
ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง 

5) - 
 

    ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต) 
    ผูขออนุญาตมาชำระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่องถ่ินกำหนด  
พรอมรับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

กองคลัง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม    30 วัน 
14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจำนวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (พรอมระบุจำนวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
เชน สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสรางอาคาร
ตามกฎหมายวาดวย
การควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกำหนด) 

2) ใบรับรองแพทยของผู
ขอรับใบอนุญาต ผูชวย
จำหนายอาหารและผู
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกำหนด) 

16. คาธรรมเนียม 
         อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละ 500 บาทตอป (ระบุตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องรองทุกข เทศบาลเมืองประโคนชัย โทรศัพท 0 4467 0858 
 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองนำมายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงตองจัดทำ
หนังสือแจงภายในวันท่ีมายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอตออายุใบอนุญาต 

19. หมายเหตุ :  
     การแจงผลการพิจารณา 
     19.1 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจง
ตอผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ  
     19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1  ใหแจงเปน
หนังสือใหผูยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสำเนาแจง ก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 
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แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 

  (5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีราชการสวนทองถ่ินกำหนด 
* กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสีย

คาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ 

(4)  เจาพนักงานทองถ่ิน   
    ออกใบอนุญาต 

 

(1) ผูประกอบการยื่นคำขอพรอม
หลักฐานตามที่ระบุในคูมือประชาชน
ตอเจาหนาที่  

(2)  เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของคำขอและความถูกตองครบถวนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจาพนักงานทองถ่ิน มอบใหเจาพนักงาน
สาธารณสุขตรวจดานสุขลักษณะ 

(4)  เจาพนักงานทองถ่ิน   
    มีคำสั่งไมอนุญาต 

(พรอมแจงสิทธิอุทธรณ 4) 

 

แนะนำตอผูยื่นคำขอใหแกไข 
/แจงใหเพิ่มเติมทันที นับแตวนัที่
ไดรับคำขอ 
 

กรณีไมถูกตอง/
ครบถวน 

กรณีถูกตองและครบถวน 1 กรณีที่สามารถแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนัน้    
ใหแจงเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไมอาจดำเนนิการไดใน
ขณะนั้น ใหบนัทึกความบกพรอง

และเอกสารที่ตองยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน) 

 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกตองตามหลักเกณฑ  
ดานสุขลักษณะ 

ไมถูกตองตามหลักเกณฑ  
ดานสุขลักษณะ 

แนะนำใหปรับปรุง 
ดานสุขลักษณะ 

ไมถูกตอง 
ตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

เจาหนาที่จะปฏิเสธไมดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได 

แกไขคำขอ/จัดสง

เอกสารตามที่ระบุใน
การแจงครบถวนแลว 

กรณีไมแกไขคำขอ/ 

สงเอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน 

ใหเจาหนาที่สงคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 3  

และบนัทึกการดำเนนิการดังกลาวไว 

1 หมายถึง คำขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

2 หมายถึง เจาพนกังานทองถิ่นตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วันนับแตวันไดรับคำขอถูกตองและครบถวน ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือ 

ยังไมอาจมีคำส่ังไมอนุญาตไดภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนดใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คร้ังๆ ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จ ทั้งนี้หากเจาพนกังานทองถิ่นพิจารณาไมแลวเสร็จใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทกุ 7 วัน จนกวาจะพจิารณาแลวเสร็จ 
พรอมสำเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกคร้ัง ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคำส่ังคืนคำขอตอเจาพนกังานทองถิ่นผูออกคำส่ัง ภายใน 15 วัน นบัแตวันที่รับทราบคำส่ัง ตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธอิุทธรณคำส่ังไมออกใบอนุญาตหรือไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคำส่ัง  

ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
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