
คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเกาะสีชัง 

 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลเกาะสีชัง  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:  

1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
3. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเกาะสีชัง เรื่อง การควบคุมสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ.ศ. 2544 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ตําบลทาเทววงษ  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ  
จํานวนเฉล่ียตอเดือน 7  
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 10  
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 3  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
11. ชองทางการใหบริการ  
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  ฝายบริหารงานสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจนัทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –16.30 น.  
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ํามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. หลักเกณฑ วิธีการ ผูใดประสงคขอการขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
จําหนายอาหาร ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคาขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ            งาน
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม ฝายบริหารงานสาธารณสุข กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน  หลักฐานท่ีตองนํามาแสดง 

                • บัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต 
                • สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาต 
                • สําเนาทะเบียนบานของสถานท่ีจําหนายหรือสะสมอาหาร 
                • ใบรับรองแพทย 
                • อ่ืนๆ ตามความจําเปนแลวแตกรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
สวนงาน/
หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นคํารองพรอมนําเอกสารหลักฐาน
ในการยื่นขอรับใบอนุญาตท่ีงาน
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
ฝายบริหารงานสาธารณสุข กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

15  นาที 
(ตอราย) 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

       เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม
ถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผู
ยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

1  ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

หากผูขอใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืน 
คําขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปนหนังสือ
ถึงเหตุแหงการคืนดวย 
และแจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

3 การพิจารณา     พนักงานสาธารณสุขออก
ตรวจสอบแนะนําการปฏบิัติให
ถูกตองตามหลักสุขาภิบาล กรณี
ถูกตอง เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ   

15 – 20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วัน นับแต
วันท่ีเอกสารถูกตอง
และครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557)) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
สวนงาน/หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

4 การแจงผล 
การพิจารณา 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต      

1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด 
หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแก
ตัวอันสมควร          

2. กรณีไมอนุญาต          
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต 

ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) แก
ผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 

ทันที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

    ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน ไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน 30 
วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน 
ใหแจงการขยายเวลา
ใหผูขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจงสํานัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5 -     ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาต)      
    ผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด (ตามพ้ืนท่ีประกอบกิจการ) 

ทันที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

   กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 20 วัน  
 
14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว   

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน  
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ  
2 ทะเบียนบานของผูขอรับ

ใบอนุญาต 
- 1 1 ฉบับ  

3. ทะเบียนบานของสถานท่ี
จําหนายหรือสะสมอาหาร 

- 1 1 ฉบับ  

 
     15.2) เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ใบรับรองแพทย - 1 - ฉบับ - 
 
16. คาธรรมเนียม  
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
ลําดับท่ี พ้ืนท่ีประกอบการ คาธรรเนียม 

ฉบับละ (บาท / ป) 
1 พ้ืนท่ีประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 300 ตารางเมตร 1,500 
2 พ้ืนท่ีประกอบการเกิน 300 ตารางเมตรข้ึนไป 2,500 

17. ชองทางการรองเรียน 
     1.   ชองทางการรองเรียน แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียน ตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 
          หมายเหตุ :  สํานักงานเทศบาลตําบลเกาะสีชัง  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  โทร. 0-3821-6209 
     2.   ชองทางการรองเรียน   ผานเว็บไซดของเทศบาลตําบลเกาะสีชัง 
           หมายเหตุ :  เว็บไซด  www.kohsichang.go.th 
     3.  ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม เทศบาลตําบลเกาะสีชัง 
          หมายเหตุ :  ศูนยดํารงธรรม  เทศบาลตําบลเกาะสีชัง 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (ตัวอยาง) 
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต (แบบ สอ.1) 
2) ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร (แบบ สอ.4) 
3) ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.5) 
4) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองนามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 
8 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงตองจัดทํา
หนังสือแจงภายในวันท่ีมายื่นคําขอใบอนุญาต 


