
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การยื่นค าขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านกัปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลนาดี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/หนังสือรับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
2) เทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาดี เรื่อง ควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหาร พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลนาด ี
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สดุ  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชนการยื่นค าขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรบัรองการแจ้ง
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลนาดี 59 หมู่ 11 ต าบลนาดี อ าเภอสุวรรณคูหา 
    จังหวดัหนองบัวล าภู โทรศัพท์ 042-005245 
    ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถงึวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)     
    ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

              หมายเหตุ - 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธกีาร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จ าหน่ายอาหารมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าทีท่ี่

คู่มือส าหรับประชาชน : การยื่นค าขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือ
รับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลนาดี 



รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน 

2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

➢ บัตรประจ าตวัประชาชน 
➢ ส าเนาเอกสารสิทธิของสถานประกอบกิจการ (ที่ดิน/อาคาร/ยานพาหนะ) 
➢ หนังสือยินยอมรับก าจัดจากสถานประกอบกิจการก าจดัสิ่งปฏิกูล (กรณีทีส่่งไปก าจัดที่อื่น) 
➢ หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบตอ่สิ่งแวดล้อม (กรณีที่กฎหมายก าหนด) 
➢ หลักฐานการรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสยี (กรณีที่กฎหมายก าหนด) 
➢ ใบมอบอ านาจ (กรณทีี่มกีารมอบอ านาจ) 
➢ หลักฐานอื่นที่จ าเป็น 

(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ใน คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า 
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหาร 

15 นาท ี เทศบาลต าบลนาดี - 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของค าขอและความ 
ครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐานทันท ีกรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ย่ืนค า ขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อ ด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่อง และรายการ
เอกสารหรือ หลักฐานย่ืน

1 ชั่วโมง เทศบาลต าบลนาดี หากผู้ขอ 
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง 
เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี 
ก าหนดในแบบ 
บันทึกความ 
บกพร่องให้ 
เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร 



เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่
และผู้ย่ืนค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

พร้อมแจ้งเป็น 
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ ตาม
พ.ร.บ. วิธี ปฏิบัติ
ราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. 
2539) 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 
สุขลักษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ ด้าน
สุขลักษณะเสนอ พิจารณา
ออกใบอนุญาต กรณีไม่
ถูกต้องตาม หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน 
สุขลักษณะ 

20 วัน เทศบาลต าบลนาดี กฎหมายก าหนด 
ภายใน 30 วันนับ 
แต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและ 
ครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี 
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4 - การแจ้งค าสั่งออก 
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต        
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น 
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ 
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุ หรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร  
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้ง
ค าส่ังไม่ออกใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อม แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน เทศบาลต าบลนาดี ในกรณีที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาต หรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ 
ภายใน 30 วันนับ 
แต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและ 
ครบถ้วนให้ขยาย 
เวลาออกไปได้อีก 
ไม่เกิน 2 ครั้งๆละ 
ไม่เกิน 15 วัน
และ แจ้งให้ผู้ย่ืน
ค าขอ ทราบ
ภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ ทั้งนี้



หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณา
ยังไม่แล้วเสร็จให้
แจ้งเป็นหนังสือ
ให้ผู้ย่ืนค าขอ
ทราบถึงเหตุแห่ง
ความล่าช้าทุก 7 
วันจนกว่าจะ 
พิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้ง ก.พ.ร.  

5 - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี 
ค าส่ังอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน เทศบาลต าบลนาดี กรณีไม่ช าระตาม 
ระยะเวลาที่ 
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีก ร้อย
ละ 20 ของ 
จ านวนเงินที่ค้าง 
ช าระ 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 
จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตวั 
ประชาชน 

  1 ฉบับ  

2 ส าเนาทะเบียน 
บ้าน 

  1 ฉบับ  

3 หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล (ในกรณี
เป็นนิติ บุคคล) 

 1 1 ฉบับ เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่น ท้องถิ่น
ประกาศ ก าหนด 



4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ 
มอบอ านาจ) 

 1 1 ฉบับ เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่น ท้องถิ่น
ประกาศ ก าหนด 

5 หลักฐานที่แสดง 
การเป็นผู้มี 
อ านาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 

 1 1 ฉบับ เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่น ท้องถิ่น
ประกาศ ก าหนด 

6 รูปถ่ายขนาด 1 
นิ้ว 

 2  รูป  

 
16.อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจ้ง 
1. อัตราคา่ธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด
ซึ่งมีพื้นที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 
   (1) ขนาดพื้นที่ต่ ากวา่ 10 ตารางเมตร  
   (2) ขนาดพื้นที่ตั้งแต ่10 ตารางเมตร ถึง 25 ตารางเมตร  
   (3) ขนาดพื้นที่ตั้งแต ่25 ตารางเมตร ถึง 50 ตารางเมตร  
   (4) ขนาดพื้นที่ตั้งแต ่50 ตารางเมตร ถึง 100 ตารางเมตร 
   (5) ขนาดพื้นที่ตั้งแต ่100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร   

ฉบับละ  
ฉบับละ  
ฉบับละ  
ฉบับละ 
ฉบับละ 

100 บาท
200 บาท 
300 บาท 
400 บาท 
500 บาท 

 
2. อัตราคา่ธรรมเนียมการออกใบอนุญาตการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกิน
สองร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

   (๑) ขนาดพื้นที่ตั้งแต ่200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 500 ตารางเมตร  
   (๒) ขนาดพื้นที่ตั้งแต ่500 ตารางเมตรขึ้นไป 

ฉบับละ  
ฉบับละ  

1,000 บาท 
2,000 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลนาด ี 
    หมายเหต ุ(59 หมู่ 11 ต.นาดี อ.สวุรรณคูหา จ.หนองบัวล าภู 39270) โทรศัพท์ 042005245       
     https://www.nadi-suwan.go.th 
 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   
 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  
  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

https://www.nadi-suwan.go.th/


การแจ้งผลการพิจารณา  
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณายังไมแ่ล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ  
19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ 
ทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทกุ 7 วันจนกวา่จะพจิารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


