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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนสำธำรณะสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๔๔-๐๕๖-๐๙๖   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
  โทรสำร: ๐๔๔-๐๕๖-๐๙๖   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค ำขอตรวจสอบค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน  ๑. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๒. รำยงำนผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำสั่งกำร    ๒. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ภำยใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอ 
๓. ตรวจสอบสถำนที่ด ำเนินกำร    ๓. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๔. ออกใบอนุญำต/ไม่ออกใบอนุญำต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ค ำขอทรำบ ภำยใน ๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/รำย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
  ๑. บัตรประจ ำตัวส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขอใบอนุญำต (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำ) จ ำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ ำตัวส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้จัดกำรหำกไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญำต จ ำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบ) 
    ๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนที่ใช้เป็นที่ตั้งสถำนประกอบกำร   จ ำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำด้วย) 
   ๔. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ ำตัวของผู้แทน จ ำนวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำด้วย) หำกผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕. หลักฐำนที่ใช้แสดงว่ำอำคำรที่ใช้เป็นสถำนประกอบกำร สำมำรถใช้ประกอบกำรนั้น จ ำนวน ๑ ฉบับ 

   ได้โดยถูกต้องตำมกฎหมำยว่ำด้วย กำรควบคุมอำคำร  
    (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำแนบมำด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอ ำนำจ        จ ำนวน ๑ ฉบับ 
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๒.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต 

  เอกสำรประกอบ 
    ๑. เหมือนกับกำรขออนุญำตรำยใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐำนกำรใช้อำคำรตำม จ ำนวน ๑ ฉบับ 

    กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
    ๒. ใบอนุญำต         จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรเดิม       จ ำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ ำตัวและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้รับใบอนุญำต    จ ำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ำยเอกสำรและรับรองส ำเนำด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
๕.กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรเดิม (ถ้ำมี) ที่ช ำรุดในสำระส ำคัญ   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐำนกำรแจ้งควำม กรณีใบอนุญำตหำย     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญำตให้มีอำยุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญำต  หำกมิได้ช ำระค่ำธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ จะต้อง
ช ำระค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 
 
ค่ำธรรมเนียม 

อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตกำรจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรใน
อำคำรหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไมเ่กิน ๒๐๐ ตำรำงเมตรและมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด 
ล ำดับ รำยกำร อัตรำค่ำธรรมเนียม หน่วย 

๑ พ้ืนที่ประกอบกำรไม่เกิน ๑๐ ตำรำงเมตร  ๕๐ บำท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบกำรเกิน ๑๐ ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตำรำงเมตร ๘๐ บำท/ปี 
๓ พ้ืนที่ประกอบกำรเกิน ๕๐ ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตำรำงเมตร ๑๐๐ บำท/ปี 
๔ พ้ืนที่ประกอบกำรเกิน ๑๐๐ ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร ๓๐๐ บำท/ปี 

           
 อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตกำรจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรใน
อำคำรหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตรและมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด 
ล ำดับ รำยกำร อัตรำค่ำธรรมเนียม หน่วย 

๑ พ้ืนที่ประกอบกำรเกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตำรำงเมตร ๑,๐๐๐ บำท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบกำรเกิน ๔๐๐ ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน ๖๐๐ ตำรำงเมตร ๒,๐๐๐ บำท/ปี 
๓ พ้ืนที่ประกอบกำรเกิน ๖๐๐ ตำรำงเมตร แต่ไม่เกิน ๗๐๐ ตำรำงเมตร ๓,๐๐๐ บำท/ปี 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด โทรศัพท:์๐๔๔-๐๕๖-๐๙๖  
หรือเว็บไซต์ http:// www.koksaat.go.th 


