
คูมือสําหรับประชาชน 
กระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 
ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: เทศบาลตําบลทาเยี่ยม  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01 
  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักงานเทศบาลตําบลทาเยี่ยม /ติดตอดวยตนเอง  

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจง     ท้ังนี้ผูขอรับ
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หนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอม
ท้ังเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของเทศบาลตําบลทาเยี่ยม ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
    (2) ผูประกอบการจะตองยืนยันความเปนจริงของขอมูลท่ียื่นตอเจาหนาท่ี 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือรับรองการ
แจงยื่นคําขอแจงจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 
 

30 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

 
 
 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวนเจาหนาท่ีแจงตอผู
ยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงโดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

1. หากผูแจงไม
แกไขหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันท่ี
ไดรับการแจงท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองใหเจา
พนักงานทองถ่ินมี
อํานาจสั่งใหการ
แจงของผูแจงเปน
อันสิ้นสุด) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจง 
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุด 
แจงคําสั่งใหการแจงเปนอัน
สิ้นสุดแกผูแจงทราบพรอม
แจงสิทธิการอุทธรณ 
 
 

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
แจงใหผูยื่นคําขอแจงมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด (สถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

1.. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร   ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
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คาธรรมเนียม    
              พ้ืนท่ีไมเกิน 10 ตารางเมตร      คาธรรมเนียม  100  บาท 
              พ้ืนท่ีเกินกวา  10 ตารางเมตร ถึง  25   ตารางเมตร   คาธรรมเนียม    200  บาท 

         พ้ืนท่ีเกินกวา  25 ตารางเมตร ถึง   50   ตารางเมตร  คาธรรมเนียม    300  บาท  
         พ้ืนท่ีเกินกวา  50 ตารางเมตร ถึง 100   ตารางเมตร  คาธรรมเนียม    500  บาท  
          พ้ืนท่ีเกินกวา 100 ตารางเมตร ถึง 200   ตารางเมตร  คาธรรมเนียม 1,000  บาท  

 
17.                  ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  แจงผานศูนยเรื่องรองเรียนของสํานักงานเทศบาลตําบลทาเยี่ยม 

 เลขท่ี 170 หมู 4 ตําบลทาเยี่ยม  อําเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา  30190 โทร.0 4475 6470 
  

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
    1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 
 
 
 

 
 

 


