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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลคําปาหลาย อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลคําปาหลาย อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ อภิชา
แสนเฮือง สําเนาคูมือประชาชน 22/07/2015 08:02

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลคําปาหลาย 354 หมู 1 ตําบลคําปาหลาย อําเภอเมือง

จังหวัดมุกดาหาร 49000 โทรศัพท 042643058/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป
นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะตอง
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เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวน ตามท่ีกําหนดใน
แบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอ
และเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืน
ดวย และแจงสิทธิในการ



3/6

ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นามไวในบันทึกนั้นดวย อุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539)
)

3)

การ
พิจารณา

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน
(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

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทาง

8 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ิน ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ)
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ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

5)

การ
พิจารณา

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน - (1. ระยะเวลาใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอย
ละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม
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ท่ี
รายการ

เอกสารย่ืน
เพิ่มเติม

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวย
นับ

เอกสาร
หมายเหตุ

1)

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จําหนายสินคา
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนท่ี)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด)

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผูชวยจําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสาร
หลักฐานท่ี
แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิ
บาลอาหาร
(กรณีจําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด)

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

(ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอ
ป

(ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลคําปาหลาย
หมายเหตุ ( เลขท่ี 354 หมู 1 ตําบลคําปาหลาย อําเภอเมือง จังหวัดมุกดาหาร 49000 /
โทรศัพท 042643058 / โทรสาร 042643058 / www.khampalai.go.th )

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 23/07/2558
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลคําปาหลาย

อําเภอเมืองมุกดาหาร
จังหวัดมุกดาหาร สถ.มท.

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -



เอกสาร/แบบฟอรมตัวอยาง

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ ..........................................................................

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

1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….…….
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ปรากฏตาม...........................................................................................................................................................
อยูบานเลขท่ี ………..……. หมูท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…..
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต …………….….……….
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………...

2. พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ)
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีจําเปน
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล
 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ

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

ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ

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

คําขอเลขท่ี ........../............

(เจาหนาท่ีกรอก)



เอกสาร/แบบฟอรมตัวอยาง

สวนของเจาหนาที่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

เลขท่ี ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ

 ไมครบ
1) .....................................................................................
2).....................................................................................
3) .....................................................................................

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

ตําแหนง ...............................................

สวนของผูขอรับใบอนุญาต
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

เลขท่ี ...................................................ไดรับเรื่องเม่ือวันท่ี .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ

 ไมครบ
1) .....................................................................................
2).....................................................................................
3) .....................................................................................

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

ตําแหนง ...............................................


