
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด อ าเภอแมส่อด จังหวัดตาก 
 



คู่มือปฏบิัติงานส าหรับเจา้หน้าที่ 
 
 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด 
ระยะเวลาการให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                                

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 

  
 วัตถุประสงค์  

   คู่มือปฏิบัติงานนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ของเทศบาลนครแม่สอด สามารถปฏิบัติงาน   
ได้อย่างมีระบบ มีมาตราฐานเดียวกัน มีขั้นตอนปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง      
กับภารกิจและเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อ
สถานการณ์ ให้ผู้ขอใบอนุญาตได้รับความพึงพอใจสูงสุด 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการพิจารณาการอนุญาต 

      1. หลักเกณฑ์ วิธีการ  

        ให้ผู้ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  พ้ืนที่ เกิน 200        
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ

ท้องถิ่น)  

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ  

1) ผู้ขอรับใบอนุญาต ยื่นค าขอรับใบอนุญาต จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (ระยะเวลา 15 นาที) 

2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  (ระยะเวลา  ๓๐ นาที) 

3) เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ  (ระยะเวลา 1 วัน)                                                                                                                                              
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต                                                         
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ   



4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต (ระยะเวลา ๑ - ๕ วัน) 
- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต

ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  

- กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วัน) 

*หมายเหตุ  : ในกรณีที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้         
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจงส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

4. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) (ระยะเวลา 1 - 5 วัน) 

1) ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับ
ใบอนุญาต  

* หมายเหตุ : กรณีไม่ช าระตามเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนที่ค้างช าระ  

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1  ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1  ฉบับ 
3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  จ านวน  1  ฉบับ 
4) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจาหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร จ านวน 1 ฉบับ 

6. อัตราค่าธรรมเนียม  

          อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
1) พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน 200 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ  120 ถึง 960 บาทต่อปี  
2) พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๓๐๐ ตารางเมตร ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาทต่อปี 
3) พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๓๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒,๕๐๐ บาทต่อปี 

 
 


