
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200  
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลโคกกรวด  อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการ
ขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2.เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ)) 
สํานักงานเทศบาลตําบลโคกกรวด  345 ม.6 ต.โคกกรวดอ.
เมืองจ.นครราชสีมาโทรศัพท์ 0-4439-5062  โทรสาร              
0-4430-5224  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ทอ้งถ่ินกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน)) 

15 นาที เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่กําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

1 ช่ัวโมง เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

20 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
)) 

4) - 
การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําส่ังไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคําส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทั้งน้ีหากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

8 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

5) - 
ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ)) 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด ) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาต
ส่ิงปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด ) 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจําหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลโคกกรวด  345 ม.6 ต.โคกกรวดอ.เมืองจ.นครราชสีมาโทรศัพท ์0-4439-5062  
โทรสาร 0-4430-5224   www.kokkruatcity.go.th 
(หมายเหตุ: (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)) 

 
 
 
 



หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
     19.1  ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คร้ังๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
     19.2   ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
คําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 

 
ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ช่ือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงานบริการ:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อํานาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ใหบ้ริการ:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายที่กําหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  
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