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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจดัตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร                                     
                              พืน้ที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ี                          

เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร ทต.รม่เกลา้  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น โดยตามหลกัการปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยู่ใน

เขตทอ้งถิ่นใดใหย้ืน่ค าขอใบอนญุาตในเขตทอ้งถิ่นนัน้  (งานสาธารณสขุ เทศบาลต าบลร่มเกลา้ อ าเภอนคิมค า
สรอ้ย จงัหวดัมุกดาหาร  โทรศพัท์ 0 4262 0962)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ– 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
             ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ตอ้งยื่นขออนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบ โดยยื่น
ค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ งาน
สาธารณสขุ เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร 
     2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
         (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
         (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง 
         (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
         (4) ยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น ตามแบบ สอ.๑ พรอ้มดว้ยหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีเทศบาลต าบลรม่
เกลา้ก าหนดต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่น เมื่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดร้บัแจง้ใหอ้อกใบรบัแจง้การจดัตัง้สถานท่ีแก่ผู้ ู แจง้ ตาม
แบบ สอ.๓ เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการประกอบกจิการตามท่ีแจง้เป็นการชั่วคราว ในระหว่างท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นยงัมิได้
ออกหนงัสือรบัรองการแจง้ใหต้ามท่ีขอ 
          (5) เมื่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไดต้รวจสอบความถกูตอ้งและความสมบูรณข์องค าขออนญุาตแลว้ปรากฏว่าถกูตอ้ง
ตามเหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดไว ้ใหอ้อกใบอนญุาตตามแบบ สอ.๔ หรอืมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่อนญุาต
พรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้้ ู ขอนญุาตทราบ กรณีไมส่ามารถออกใบอนญุาตได ้
 
    หมำยเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร พรอ้ม
หลกัฐานท่ีทอ้งถิ่นก าหนด 
 

20 นาที เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอ และความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทึกความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถิ่น 
2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้น ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุแห่ง
การคืนดว้ย และ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณไีม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ 
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

1. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วธีิ
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาตมีหนงัสือ
แจง้การอนญุาตแก่ผูข้อ
อนญุาตทราบเพื่อมารบั
ใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถิ่นก าหนด 
หากพน้ก าหนดถือว่าไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต 
เวน้แต่จะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 
        แจง้ค าสั่งไม่ออก

8 วนั เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนั นบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผูข้ออนญุาต
ทราบ พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์
 
 

และครบถว้น ให้
ขยายเวลาออกไป
ไดอ้ีกไม่เกิน 2 
ครัง้ๆ ละไม่เกิน 
15 วนั และแจง้ให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ภายใน 7 วนันบั
แต่วนัท่ีพิจารณา
แลว้เสร็จ ทัง้นีห้าก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ่นพิจารณา
ยงัไม่แลว้เสร็จ ให้
แจง้เป็นหนงัสือให้
ผูย้ื่นค าขอทราบ
ถึงเหตแุห่งความ
ล่าชา้ทกุ 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแลว้เสร็จ 
พรอ้มส าเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณมีี
ค าสั่งอนญุาต) 
    แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถิ่นก าหนด  
 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
รม่เกลา้ อ าเภอ
นิคมค าสรอ้ย 
จงัหวดัมกุดาหาร 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น 
2. กรณีไมช่  าระ
ตามระยะเวลาท่ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ก าหนด จะตอ้ง
เสียค่าปรบัเพิ่มขึน้
อีกรอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอื่นท่ี
เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ส ำเนำ
ใบอนญุำตส่ิง
ปลกูสรำ้งอำคำร
ตำมกฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำรของสถำน
ประกอบกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำต ผูช้่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตัง้สถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ที่เกิน 200 

ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
 ค่ำธรรมเนียม  
 ๑. สถานทีใ่ชป้ระกอบการคา้มีพืน้ทีต่ัง้แต่ ๒๐๑ - ๓๐๐ ตารางเมตร  ค่าธรรมเนยีน ๖๐๐ บาท 
๒. สถานทีใ่ชป้ระกอบการคา้มีพืน้ทีต่ัง้แต่ ๓๐๑ - ๔๐๐ ตารางเมตร ค่าธรรมเนยีม ๗๐๐ บาท 
๓. สถานทีใ่ชป้ระกอบการคา้มีพืน้ทีต่ัง้แต่ ๔๐๑ - ๕๐๐ ตารางเมตร ค่าธรรมเนยีม ๘๐๐ บาท 
๔. สถานทีใ่ชป้ระกอบการคา้มีพืน้ทีต่ัง้แต่ ๕๐๑ - ๖๐๐ ตารางเมตร ค่าธรรมเนยีม ๙๐๐ บาท 
๕. สถานทีใ่ชป้ระกอบการคา้มีพืน้ทีต่ัง้แต่ ๖๐๑ ตารางเมตรขึน้ไป ค่าธรรมเนยีม ๑,๐๐๐ บาท 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลรม่เกลา้ อ าเภอนิคมค าสรอ้ย จงัหวดัมกุดาหาร                

โทรศพัท ์0 4262 0962   หรือเว็บไซต ์http://www.romklaocity.org/ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

19. หมำยเหต ุ
        การแจง้ผลการพิจารณา 
        19.1ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่น ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นญุาตไดภ้ายใน 30 วนั นบัแต่
วนัท่ีเอกสารถกูตอ้งและครบถว้น ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2 ครัง้ๆ ละไม่เกิน 15 วนั และใหแ้จง้ต่อผูย้ื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ 
       19.2 ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นพิจารณายงัไม่แลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนงัสือให ้     
ผูย้ื่นค าขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าชา้ทกุ 7 วนัจนกว่าจะพจิารณาแลว้เสร็จ พรอ้มส าเนาแจง้ ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
 
 
 

 


