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คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                   การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
             ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ส่วนงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
              (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
              (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
              (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 
            หมายเหตุ:  
            ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตาม 
            ที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา       
            แลว้เสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม 
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
      กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

(หมายเหตุ: หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง 
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
ต าบลน้ าสุด 

3. การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
      กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

20  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
ต าบลน้ าสุด 
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      กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

 (หมายเหตุ: กฎหมายก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ  
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

  

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
         แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก 
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้ง ก.พ.ร. )) 
 

8 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
ต าบลน้ าสุด 
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5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

 แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
(หมายเหตุ: กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ)) 
 

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
ต าบลน้ าสุด 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 
 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนา 
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น 
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
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7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ 
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตาม 
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อไป 

 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 
143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 
 

2. ทางโทรศัพท์ 
 

โทรศัพท์ 036-704224   
 

3. ทางเว็บไซต์ 
 

www.namsood.go.th 
 

4. ทาง Facebook Fanpage 
 

www.facebook.com/people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

http://www.facebook.com/
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5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
 

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 
 

1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก
ครั้ง 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 

 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต.…………………………..….………. 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำที่กรอก) 
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จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ      

    ประเมินผล กระทบต่อสิ่งทวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

1) ...........................................................................................  

2) ..........................................................................................  

ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ) …………………………………………. ผู้ขออนุญาต 

 ( …………………………………. ) 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

ไม่ครบ 

1) ...................................................... ............................... 

2).....................................................................................  

3) .....................................................................................  
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(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

ส่วนของผูข้อรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

ไม่ครบ 

1) .....................................................................................  

2)..................................................................................... 

3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่    

                                     เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 

          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 

          (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่ 

จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
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ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ 

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

      กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

(หมายเหตุ: หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง 

เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อม

แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

3. การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

      กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

      กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

 

20  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
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 (หมายเหตุ: กฎหมายก าหนดภายใน  

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ  

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

  

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก

พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาต 

         แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย 

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง

เมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 (หมายเหตุ: ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก 

ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 

วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลา

ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้

ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว

เสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 

ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ

ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนา

แจ้ง ก.พ.ร. ) 

8 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

 แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

(หมายเหตุ: กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 
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เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง

ช าระ) 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา 1 ฉบับ 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 

 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนา ใบอนุญาตสิ่งปลูก

สร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม อาคารของสถานประกอบการ 

 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้  

ปรุงอาหาร 

 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 
 

2. ทางโทรศัพท์ 
 

โทรศัพท์ 036-704224   
 

3. ทางเว็บไซต์ 
 

www.namsood.go.th 
 

4. ทาง Facebook Fanpage 
 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 
 

5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
 

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 

 

1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่

http://www.facebook.com/
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วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้

ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก

ครั้ง 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 

 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

           1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม.................................................................... .......................................................................................  

อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต.…………………………..….………. 

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

           2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ      

         ประเมินผล กระทบต่อสิ่งทวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำที่กรอก) 
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ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

1) ...........................................................................................  

2) ..........................................................................................  

ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ) …………………………………………. ผู้ขออนุญาต 

( …………………………………. ) 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

ไม่ครบ 

1) .....................................................................................  

2)..................................................................................... 

3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 
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ส่วนของผูข้อรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

ไม่ครบ 

1) .....................................................................................  

2).....................................................................................  

3) .............................................................. ....................... 

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่

องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
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ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่

กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ อนุญาต 

 

2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 

          (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ    

              อนุญาต 

 

          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 

 

 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่ 

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
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เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม 

หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ 

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

      กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

(หมายเหตุ: หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง 

เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก

ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อม

แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิใน

การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 
 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

3. การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

      กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

      กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

 (หมายเหตุ: กฎหมายก าหนดภายใน  

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
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(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ  

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 

        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก

พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

     2. กรณีไม่อนุญาต 

         แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 

อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ

อนุญาต ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(หมายเหตุ: ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก 

ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 

วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลา

ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้

ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว

เสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 

ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ

ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนา

แจ้ง ก.พ.ร. ) 

8 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

 แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น 

อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

(หมายเหตุ: กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 
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ช าระ) 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนา 1 ฉบับ 
 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน การใช้

ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ  
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง ว่าอาคาร

ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

8. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภท กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

9. 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ ประเมินผล
กระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

10. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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11. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล อาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด

ตาม ประเภทและขนาดของกิจการ) 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 
 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 
 

www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 
 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

http://www.facebook.com/
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หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 

1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้

ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก

ครั้ง 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ ..........................................................................  

 

 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

           1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม...................................................................................................................... ..................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต.…………………………..….………. 

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

           2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ      

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำที่กรอก) 
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         ประเมินผล กระทบต่อสิ่งทวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

1) ...........................................................................................  

2) .......................................................................................... 

ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ) …………………………………………. ผู้ขออนุญาต 

( …………………………………. ) 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

ไม่ครบ 

1) ............................................................. ........................ 

2).....................................................................................  

3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 
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ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

ส่วนของผูข้อรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

ไม่ครบ 

1) .....................................................................................  

2).....................................................................................  

3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม   

                                     อาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 

          ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ส่วน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 

           ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 
 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่ 

จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

(หมายเหตุ: กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายใน

วันที่ ได้รับแจ้ง) 
 

30 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

3. การตรวจสอบเอกสาร  
 

   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/

ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม

เพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ ด าเนินการได้ในขณะนั้น 

ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ รายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ แต่ วันที่ได้รับแจ้ง 

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน บันทึกนั้นด้วย 

(หมายเหตุ: หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่ก าหนดใน

แบบ บันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

อ านาจสั่งให้ การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด) 

 
 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

4. ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง  

        มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพ่ือมารับหนังสือ

รับรอง การแจ้ง 

5 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 
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      2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด  
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรอง 

การแจ้ง) 

 แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและ 

สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 

(หมายเหตุ: กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง

เสีย ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง

ช าระ) 

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนา 1 ฉบับ 
 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 
 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ส าเนา 1 ฉบับ 
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7. เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ ก าหนด  ส าเนา 1 ฉบับ 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัต ร า ค่ า ธ ร ร มเนี ยมหนั ง สื อ รับ ก า ร แ จ้ ง จั ดตั้ ง ส ถ านที่จ าหน่ า ย อ าห า ร แ ล ะส ถ านที่ 

ส ะสม อ าห า ร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 
 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 
 

www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 
 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 

http://www.facebook.com/
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1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้

ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก

ครั้ง 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

แบบค าขอแจ้ง 
 จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ…………  

1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 

อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …..………………………..….………. 

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………...  

2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท................................................ ... 

มีพื  ้นที่............ตารางเมตร ตั  ้งอยู่เลขท่ี ..................หมู่ที่................ต าบล....................อ าเภอ............................ 

จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์..............................................   

3. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

 ส าเนาบัตรประจ าตัว ………….. ( ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ ระบุ.......... ) 

 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้แก่.....................................................................  
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 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบ    

    อ านาจ)  

 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  

 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ …………………………….  
 

ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้ เป็นความจริงทุกประการ  

 

 

( ลงชื่อ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 

( ……………………………. ) 

 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่  

ใบรับแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………………………………… 

มีพ้ืนที่............................ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขท่ี...........หมูท่ี่..............ต าบล...................อ าเภอ......................... 

จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท์................................ เลขที่ ...................................................

ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

         ไม่ครบ 1) .....................................................................................                                     

                        2).....................................................................................  

                        3) ................................................................................ .....  

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

ส่วนของผูแ้จ้ง  
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ใบรับแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

ชื่อสถานประกอบกิจการ............................................ประเภท…………………………………………………………………… 

มีพ้ืนที่............................ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขท่ี...........หมูท่ี่..............ต าบล...................อ าเภอ.......................... 

จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท์................................ เลขที่ ...................................................

ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

                                        ไม่ครบ 1) .....................................................................................  

                                                     2).....................................................................................  

                                                     3) .....................................................................................  

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ...............................................  

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 

 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ  

            ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่น

หรือองค์กรของรัฐที่ได้ จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่น

ขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
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อายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไป

ได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอ

ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่ เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
 

             ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 

จะต้องเสียค่าปรับ เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ จ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ

ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ

เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 

2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
 

           (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

           (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  

           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ     

               ท้องถิ่น)  

 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

        ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 
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ตลาด พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

        เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ

ความ ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  

        กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้ แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ใน ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสาร หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

3. การพิจารณา 
 

       เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  

       กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณา ออกใบอนุญาต  

       กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ 

ใบอนุญาต  

       1. กรณีอนุญาต  

       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มา รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก

พ้น ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือ ข้อแก้ตัวอันสมควร 
 

8 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

         2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

  



คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าสุด 34 

 

ตลาด แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต)  

        แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา

และ ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนา 1 ฉบับ 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 

 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนา ใบอนุญาตสิ่งปลูก

สร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม

กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร 

 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

8. เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น ประกาศก าหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและ ผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่
แสดงว่า ผ่านการ อบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 
เป็นต้น 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 

 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 

 

www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 

 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 
 

http://www.facebook.com/
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1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้

ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก

ครั้ง 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

           1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม................................................................................................... ........................................................ 

อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต.…………………………..….………. 

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

           2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

  ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ      

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำที่กรอก) 
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         ประเมินผล กระทบต่อสิ่งทวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 

  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

   1) ...........................................................................................  

   2) ..........................................................................................  

  ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ) …………………………………………. ผู้ขออนุญาต 

( …………………………………. ) 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

    ไม่ครบ 

     1) .....................................................................................  

     2)..................................................................................... 

     3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 
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ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

    ไม่ครบ 

     1) .....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3) ..................................................................................... 

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

                                     พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีการ  

            ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน

200 ตารางเมตร และ มิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก

ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน

วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตราย ใหม ่ 
 

            ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 

จะต้องเสียค่าปรับ เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ

ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ

เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 

2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

           (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  

           (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
 

           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ     

               ท้องถิ่น)  
 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

        ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่ จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

        เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ

ความ ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  

        กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้ แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ใน ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

3. การพิจารณา 
 

       เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  

       กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณา ออกใบอนุญาต  

       กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ 

ใบอนุญาต  

       1. กรณีอนุญาต  

       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มา รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก

พ้น ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

8 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 
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เหตุหรือ ข้อแก้ตัวอันสมควร 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

         2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  

        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่ จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่

เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 

พร้อมแจ้งสิทธิใน การอุทธรณ์ 
 

  

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต)  

        แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา

และ ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

 

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนา 1 ฉบับ 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 

 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 
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ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนา ใบอนุญาตสิ่งปลูก

สร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม

กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร 

 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ ปรุง

อาหาร 

 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 

 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 
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www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 

 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 

 

1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้

ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก

ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.facebook.com/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

           1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต.…………………………..….………. 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำที่กรอก) 
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จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

           2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

  ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ      

         ประเมินผล กระทบต่อสิ่งทวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 

  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

   1) ...........................................................................................  

   2) ..........................................................................................  

  ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ) …………………………………………. ผู้ขออนุญาต 

( …………………………………. ) 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

    ไม่ครบ 

     1) .....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3) ..................................................................... ................ 
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(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

    ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2).....................................................................................  

     3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีการ  

            ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน

200 ตารางเมตร และ มิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก

ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน

วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตราย ใหม ่ 

 

            ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 

จะต้องเสียค่าปรับ เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ

ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ

เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

 

2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

           (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

  

           (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ     

               อนุญาต 

 

           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

        ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการ ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐาน

ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

        เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ

ความ ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  

        กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้ แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ใน ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

3. การพิจารณา 
 

       เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  

       กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณา ออกใบอนุญาต  

       กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ 

ใบอนุญาต  

       1. กรณีอนุญาต  

       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ

มา รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก

8 วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 
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พ้น ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือ ข้อแก้ตัวอันสมควร 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

         2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  

        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 

ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 

  

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ

ใบอนุญาต)  

        แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา

และ ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่

เป็น อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

1  วัน ส่วนสาธารณสุขและ 

สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนา 1 ฉบับ 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 

 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ส าเนา 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน การใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง ว่าอาคาร

ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้  

 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

8. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภท กิจการ เช่น 

ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ ประเมินผล
กระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 

10. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ ก าหนด) ส าเนา 1 ฉบับ 

 
11. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล อาหาร 

(กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 

 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 

 

www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 

 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

http://www.facebook.com/
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5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

หมายเหตุ 

การแจ้งผลการพิจารณา 

 

1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้

ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุก

ครั้ง 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 

 

เขียนที่ …………………………………….. 

วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

           1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……. 

โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 

(เจ้ำหน้ำที่กรอก) 
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อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต.…………………………..….………. 

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

           2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 

  ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการ      

         ประเมินผล กระทบต่อสิ่งทวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 

  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 

  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

   1) ...........................................................................................  

   2) ..........................................................................................  

  ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงชื่อ) …………………………………………. ผู้ขออนุญาต 

( …………………………………. ) 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

    ไม่ครบ 

     1) .....................................................................................  

     2).....................................................................................  
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     3) ..................................................................... ................ 

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 

    ไม่ครบ 

     1) ..................................................................................... 

     2).....................................................................................  

     3) .....................................................................................  

 

 

(ลงชื่อ) ……………………………………………. 

(..............................................) 

ต าแหน่ง ............................................... 

 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
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งานที่ให้บริการ                  การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

                                     น้ าสุด 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการเงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556  

3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน พ.ศ.2552  

4. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ 

ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 35 นาท ี

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน 

 

15 นาที งานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

2. แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบและประสานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

20 นาที งานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 



คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าสุด 57 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน 

1. แบบฟอร์มค าร้อง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ฟรีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 

 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 

 

www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 

 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

http://www.facebook.com/
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5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 
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คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ                  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการเงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

             ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ท่ีจะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกัน เพ่ือน าไปสู่เสถียรภาพและ

ประโยชน์สุข โดยใช้ หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเปิด

โอกาสให้ประชาชนสามารถ เสนอเรื่องราวร้องทุกข์การแจ้งเบาะแส การกระท าผิดกฎหมาย และเสนอ

ข้อคิดเห็น ค าติชม ได้โดยสะดวก รวดเร็วและ ปลอดภัย โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องดาเนินการช่วยเหลือประชาชน

ผู้เดือดรอ้นให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และ เป็นธรรมเพื่อเปิดโอกาสให้ประชาชนได้ร้องเรียนร้อง

ทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหา หรือพบเห็นการกระท าทุจริต การเรียกรับ

เงินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 3  วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
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1. การตรวจสอบเอกสาร  
 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์  

20 นาที ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

2. การพิจารณา 
 

บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเพ่ือน าเสนอนายก

องค์การ บริหารส่วนต าบล 

1   วัน ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 

3. การพิจารณา 
 

นายกอบต.แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ร่วมกันพิจารณา 

1   วัน ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

แจ้งเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข

และ แจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

1  วัน ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วน 

ต าบลน้ าสุด 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 

ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 
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143 ม. 4 ต าบลน้ าสุด  อ าเภอพัฒนานิคม  จังหวัดลพบุรี 15140 

2. ทางโทรศัพท์ 

 

โทรศัพท์ 036-704224   

3. ทางเว็บไซต์ 

 

www.namsood.go.th 

4. ทาง Facebook Fanpage 

 

www.facebook.com/ people/องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าสุด 

5. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบค าขอร้องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

http://www.facebook.com/
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