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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลคําปาหลาย อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลคําปาหลาย อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ อภิชา
แสนเฮือง สําเนาคูมือประชาชน 22/07/2015 08:02

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลคําปาหลาย 354 หมู 1 ตําบลคําปาหลาย อําเภอเมือง

จังหวัดมุกดาหาร 49000 โทรศัพท 042643058/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป
นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะตอง
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เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวน ตามท่ีกําหนดใน
แบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอ
และเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืน
ดวย และแจงสิทธิในการ
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ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นามไวในบันทึกนั้นดวย อุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539)
)

3)

การ
พิจารณา

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง
(ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

การ
พิจารณา

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทาง

8 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ิน ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ)
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ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

5)

การ
พิจารณา

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอย
ละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม
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ท่ี
รายการ

เอกสารย่ืน
เพิ่มเติม

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1)

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จําหนายสินคา
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนท่ี)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด)

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผูชวยจําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสาร
หลักฐานท่ี
แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิ
บาลอาหาร
(กรณีจําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด)

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

(ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอ
ป

(ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลคําปาหลาย
หมายเหตุ ( เลขท่ี 354 หมู 1 ตําบลคําปาหลาย อําเภอเมือง จังหวัดมุกดาหาร 49000 /
โทรศัพท 042643058 / โทรสาร 042643058 / www.khampalai.go.th )

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
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)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 23/07/2558
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลคําปาหลาย

อําเภอเมืองมุกดาหาร
จังหวัดมุกดาหาร สถ.มท.

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -



เอกสาร/แบบฟอรมตัวอยาง

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ ..........................................................................

เขียนท่ี ……………………………………..
วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ…………

1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….…….
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ปรากฏตาม...........................................................................................................................................................
อยูบานเลขท่ี ………..……. หมูท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…..
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….……….
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………...

2. พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ)
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจําเปน
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ

1) ...........................................................................................
2) ..........................................................................................

ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ

(ลงชื่อ) ………………………………. ผูขออนุญาต
( ………………………………. )

คําขอเลขท่ี ........../............

(เจาหนาท่ีกรอก)



เอกสาร/แบบฟอรมตัวอยาง

สวนของเจาหนาที่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

เลขท่ี ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ

 ไมครบ
1) .....................................................................................
2).....................................................................................
3) .....................................................................................

(ลงชื่อ) …………………………………………….
(..............................................)

ตําแหนง ...............................................

สวนของผูขอรับใบอนุญาต
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

เลขท่ี ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ

 ไมครบ
1) .....................................................................................
2).....................................................................................
3) .....................................................................................

(ลงชื่อ) …………………………………………….
(..............................................)

ตําแหนง ...............................................


