
คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบอทอง อําเภอบอทอง จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน
หรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เม่ือ
ไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาต 
และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหม
เสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
 
 ทั้งน้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน
ทองถ่ินมีอํานาจส่ังใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวนทองถ่ิน
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
  
 

ชองทางการใหบริการ 
 

 สถานที่ใหบรกิาร 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัติน้ันสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคําขอใบอนุญาต
ในเขตทองถ่ินน้ัน (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบในการ
ใหบริการในเขตทองถ่ินนั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอมูลไดตามหนาที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน))  

15 นาท ี เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลบอทอง 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่
และผูย่ืนคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2.หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน ตามที่กําหนดในแบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาที่สงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
))  

อําเภอบอทอง จังหวัด
ชลบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่เอกสารถูกตองและครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
))  

20 วัน เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 

4) การพิจารณา 
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคา
ในที่หรือทางสาธารณะแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่เอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 

8 วัน เทศบาลตําบลบอทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จ ทั้งนี้หากเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจง ก.พ.ร. ))  

5) การพิจารณา 
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด  
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ))  

1 วัน เทศบาลตําบลธาตุทอง 
อําเภอบอทอง จังหวัด

ชลบุรี 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผน
ที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูชวยจําหนายอาหาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
ส า ธ า ร ณ ะ 
     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดย
ป ก ติ   ฉ บั บ ล ะ ไ ม เ กิ น  500 บ า ท ต อ ป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาท
ต อ ป 
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนาํบริการ 



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข  โทร  0-3821-1612-3 

(หมายเหตุ: -)  
2) www.bothongcity.go.th 

(หมายเหตุ: -)  
3) สํานักงานเทศบาลตําบลบอทอง  1111  หมู  1  ตําบลบอทอง   อําเภอบอทอง  จังหวัดชลบุรี   20270 

(หมายเหตุ: -)  
4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

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

หมายเหต ุ

การแจงผลการพิจารณา 
 
19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่เอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 

ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว) 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ: 

  
1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0 

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0 
 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  29/09/2015 17:33 
 
 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่



เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคูมือ: - 


