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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักปลัด เทศบาลตําบลพนางตุง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สํานักปลัด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:50  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลพนางตุง  โทรศัพท 074-685240 ตอ 101   
โทรสาร 074-685240  ตอ 109 /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถิ่นเปดใหบริการ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑวิธีการ 
   ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคาํขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
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ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนญุาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึน
อีกรอยละ 20 ของจํานวนเงนิที่คางชําระและกรณทีี่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง  
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
14.  

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคาํขอตออายุ
ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือ
ทางสาธารณะพรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของคําขอและความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไว
ในบันทึกนั้นดวย 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผดิชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน
ตามที่กําหนดในแบบ
บันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาที่สงคนืคํา
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 ขอและเอกสารพรอม
แจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวย
และแจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กฎหมายกําหนด
ภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) การพิจารณา 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คาํสั่ง
ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด
หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือ
ทางสาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 
 
 

พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) การพิจารณา 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคาํสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กรณไีมชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงนิที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

15. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

2) ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผูชวยจําหนาย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

 
17. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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18. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัด เทศบาลตําบลพนางตุง  โทรศัพท : 074-685240  ตอ 101  

 โทรสาร : 074-685240  ตอ 109   
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยรับขอรองเรียน สํานักปลัด เทศบาลตําบลพนางตุง (www.phananglung.go.th)  
349  ถนนควนขนุน-ทะเลนอย พัทลุง 93150 
หมายเหตุ- 

 
19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรมใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

 
20. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายชูศักดิ์   พจนากกนกกุล 
อนุมัติโดย นายพิชิต   ขันติพันธุ 
เผยแพรโดย นางจุรีรัตน   กาละกาฬ 


