
กองสาธารณสุขและสิ�งแวดล้อม

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที�เกิน 200 ตารางเมตร

คู่มือสําหรับประชาชน

เทศบาลตำบลเขาทราย 
อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
   พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลเขาทราย อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
  พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร   

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลเขาทราย อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     1)  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2)  เทศบัญญัติเทศบาลตำบลเขาทราย เรื่อง การควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2568 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7.  พืน้ที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ : 30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร   

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ : ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย  

อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตรติดต่อด้วยตนเอง  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1) หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม เทศบัญญัติ
เทศบาลตำบลเขาทราย เรื่อง การควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2568 ณ กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร 
     2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
     (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 

15 นาที 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
 กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความ

1 ชั่วโมง 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

 

หากผู้ขอใบอนุญาต
ไมแ่ก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

 

กฎหมายกำหนด
ภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วธิี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแกผู่้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
หากพ้นกำหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

8 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

 

ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง
ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

ทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ ทั้งนี้ หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไมแ่ล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบถึงเหตุแห่ง
ความล่าช้าทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้ง ก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 

5) - 
 

    ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียม ตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจำนวนเงินที่
ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ฉบับ 
 2) สำเนาทะเบียนบ้านของสถานประกอบการ   จำนวน  1  ฉบับ 
 3) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) จำนวน  1  ฉบับ 
 4) ใบมอบอำนาจ (กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ)   จำนวน  1  ฉบบั 
 5) สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาใบอนุญาต  จำนวน  1  ฉบับ 
    สิ่งปลูกสร้างอาคาร    
           



5 
 

16. ค่าธรรมเนียม   
 อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 1. พ้ืนที่ตั้งแต่ 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 300 ตารางเมตร  ฉบับละ  250  บาท/ปี 
 2. พ้ืนที่เกิน 300 ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ  300  บาท/ปี 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาลตำบลเขาทราย 444 หมู่ที่ 4 ตำบลเขาทราย  
   อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร 66230  โทร 056-649338 
 2)  เว็บไซต์ https://www.khaosai.go.th 
 3)  ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 
      สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.khaosai.go.th/
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 สอ.1 
แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  

จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 เขียนที ่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาทราย 

 วันที่ ………. เดือน ……....………....…….. พ.ศ. .......................  

 1. ข้าพเจ้า ............................................................................ อายุ ............... ปี สัญชาติ  .........................  
โดย .................................................................................................................... ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม  .............................................................................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ............................ หมู่ที่ .............. ตำบล ...................................... อำเภอ  .........................................  
จังหวัด ............................................ โทรศัพท์ ...............................................  

 2. มีความประสงค์  ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

      ขอต่ออายุใบอนุญาต เลขที่ .................... ออกให้เมื่อวันที่  ...............................  
ชื่อสถานประกอบกิจการ .........................................................................................................................................  
ประเภท  สถานทีจ่ำหน่ายอาหาร  สถานที่สะสมอาหาร  มีพ้ืนที่ ........................... ตารางเมตร   
ตั้งอยู่เลขที่ ................................ หมู่ที่ ............. ซอย .................. ตำบลเขาทราย อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร 
โทรศัพท ์ ...........................................................  

 3. พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
   สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมิน 
     ผลกระทบสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จำเป็น 

   ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) 
   สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

   หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามนิติบุคคล 

   ใบอนุญาตเดิม (ในกรณีขอต่ออายุ) 
   เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด ได้แก่ 

    ...........................................................................................................................................  
    ...........................................................................................................................................  
 ขอรับรองว่าข้อความในคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

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

คำขอเลขท่ี........../............... 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับคำขอรับ/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ .............................. ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................................... พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 
     ไม่ครบ 
   1)  ................................................................................   
   2)  ................................................................................  
   3)  ................................................................................  

 
 

     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
 
 
 
 

ส่วนของผู้ขออนุญาต 
ใบรับคำขอรับ/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ .............................. ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................................... พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน   ครบ 
      ไม่ครบ 
     1)  ...................................................................................   
    2)  ...................................................................................  
    3)  ...................................................................................  
 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตำแหน่ง ............................................... 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน) 
 

ภายใน 30 วัน 2 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ดำเนนิการตามคำขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแตว่ันได้รับคำขอถูกต้องและครบถว้น ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ 
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายกำหนดใหข้ยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนกังานท้องถิ่นพิจารณาไม่แลว้เสร็จให้แจง้เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทกุ 7 วัน จนกวา่จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสำเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกคำสัง่ ภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่รับทราบคำสั่ง ตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธอิุทธรณ์คำสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตว่ันรับทราบคำสั่ง  
ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 
 

(1) ผู้ประกอบการยืน่คำขอพร้อม 
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่  

(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของคำขอและความถูกต้องครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 

แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/แจ้งให้
เพิ่มเติมทันที นับแตว่ันทีไ่ด้รับคำขอ 
 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้  
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้บนัทึกความบกพร่อง

และเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

แก้ไขคำขอ/จัดส่งเอกสาร
ตามที่ระบุในการแจ้ง

ครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการดำเนนิการดังกลา่วไว้ 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 
* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีคำสั่งไม่อนุญาต 

(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 
 

แนะนำให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 



กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย
444 หมู่ที่ 4 ตำบลเขาทราย อำเภอทับคล้อ จังหวัดพิจิตร 66230 
โทร 056-649338 ต่อ 07  
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