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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

หน่วยงานรับผิดชอบ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแร้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองและการจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแร้ง 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการ ในส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหนึ่งเดียว) 

๔. หมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง  

๑) พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ ๒๕๕๐  
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
๘.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ ๒๕๓๔ 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 

๑๐. ชื่ออ้างอิงคู่มือประชาชน(สำเนาคู่มือประชาชน)การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร  

๑๑. ช่องทางการให้บริการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อมกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาล
ตำบลตลาดแร้ง สำนักงานเทศบาลตำบลตลาดแร้ง หมู่ ๑๗ ถนนชัยภูมิ- นครสวรรค์ ตำบลตลาดแร้ง 
อำเภอบ้านเขว ้าจ ังหว ัดชัยภ ูม ิ ๓๖๑๗๐ โทรศัพท์ ๐๔๔- ๐๕๖ ๐๙๑ หร ือต ิดต ่อด ้วยตนเอง                 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ ยกเว้นวันหยุดที ่ราชการกำหนด ตั ้งแต่       
เวลา ๘.๓๐ น ถึง ๑๖.๓๐ น (มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ การชำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๐๐ น. 
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๑๒. หลักการวิธีการเงื่อนไขถ้ามีในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ  

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่นกลุ่ มกองฝ่ายที่
รับผิดชอบระบุ 
๒.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ(ตามระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 ๑. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 ๒. หนังสือรับรองการแจ้งมีอายุ ๑ ปีนับตั้งแต่วันทีอ่อกหนังสือรับรองการแจ้ง  

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลพิจารณาภายใน ๗ วันนับตั้งแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรอง
การยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไม่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 

 ๑๕ นาที - (๑.ระยะ
ให้บริการส่วนงาน
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

๒ การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบแจ้ง ๓๐ นาที - (๑.ระยะ
ให้บริการส่วนงาน
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
๒.กฎหมาย
กำหนดต้องออก
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 

๓. การตรวจสอบเอกสาร เจ ้าหน ้าท ี ่ตรวจสอบ
เอกสารกรณีการแจ้งไม่
ถ ู ก ต ้ อ ง / ค ร บ ถ ้ ว น
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอแจ้งแก้ไข/เพิ ่มเติม
เพื ่อดำเนินการหากไม่
สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึก
ค ว ามบกพร ่ อ ง แ ล ะ
รายงานเอกสารหรือ
หล ักฐานย ื ่นเพ ิ ่ มเติม
ภายใน ๗ วันนับตั ้งแต่
ว ันที ่ได ้ร ับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าที ่และผู ้ยื ่นคำ
ขอลงนามไว้ในบ ันทึก
นั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง -  (๑ .  ร ะยะ เ วล า
ให ้บร ิ การส ่ วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
๒.หากผ ู ้แจ ้งไม่
แก ้ไขหร ือไม ่ส่ ง
เอกสารเพิ ่มเติม
ภายใน ๗ วันทำ
การนับตั้งแต่วันที่
ไ ด ้ ร ั บ แ จ ้ ง ที่
ก ำหนดในแบบ
บ ันท ึกข ้อความ
บกพร ่องให ้ เจ้ า
พนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั ่งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 
 

๔ -  ออกหนังสือรับรองการ
แจ ้ง/การแจ ้งเป ็นอัน
สิ้นสุด 
๑.กรณ ีออกหน ั ง สื อ
รับรองการแจ้งมีหนังสือ
แจ้งให้ผู ้แจ้งทราบเพ่ือ
มารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 

๕ วัน -   (๑ .  ร ะยะ เ วล า
ให ้บร ิ การส ่ วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๒.กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแจ้งคำสั่งให้การ
เป็นอันสิ ้นสุดแก่ผู ้แจ้ง
ทราบพร ้อมแจ ้งส ิทธิ
การอุทธรณ ์ 
 

๕ -  ชำระค ่ า ธ รรม เน ี ยม
( ก ร ณ ี ม ี ค ำ ส ั ่ ง อ อ ก
หนังสือรับรองการแจ้ง)
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมา
ชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด )สถานที่
สะสมอาหารพื ้นท ี ่ ไม่
เ ก ิ น  ๑ ,๐๐๐ตา ร า ง
เมตร) 

๑ วัน -  (๑ .  ร ะยะ เ วล า
ให ้บร ิ การส ่ วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
๒.กรณีไม ่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
ก ำหนดจะต ้ อ ง
เ ส ี ย ค ่ า ป รั บ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ
๒๐ของจำนวน
เงินที่ค้างชำระ)  
 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม ๗ วัน 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 



5 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
๑๕.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการ
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ _ 

๒ สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ _ 

๓ หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืน 
ๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

๔ ใบมอบอำนาจ
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อำนาจ) 

_  ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืน 
ๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

๕ หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีอำนาจลง
นามนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืน 
ๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 
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๑๕.๒)เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนยันเพิ่มเติม 
ที ่ รายกร

เอกสารที่ย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ สำเนา
ใบอนุญาต
ตาม
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

๒ เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
ราชการส่วย
ท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 

๑.อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือการรับแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่

ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน ๑๐๐๐ บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับที ่ พื้นที่ประกอบการ ค่าธรรมเนียม 
๑ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ไม่เกิน ๑๐       ตรม.  ๕๐ 
๒ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๑๑ – ๒๐ ตรม. ๖๐ 
๓ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต ่๒๐ -๓๐  ตรม. ๗๐ 
๔ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๓๐ – ๕๐ ตรม. ๘๐ 
๕ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๕๑ – ๗๐ ตรม. ๙๐ 
๖ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๗๑ – ๙๐ ตรม. ๑๐๐ 
๗ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๙๑ – ๑๐๐    ตรม. ๒๐๐ 
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ลำดับที ่ พื้นที่ประกอบการ ค่าธรรมเนียม 
๘ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๑๐๑ – ๒๐๐ ตรม. ๓๐๐ 
๙ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๒๐๑ – ๓๐๐ ตรม. ๕๐๐ 
๑๐ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๓๐๑ – ๔๐๐ ตรม. ๖๐๐ 
๑๑ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๔๐๑ -๕๐๐   ตรม. ๗๐๐ 
๑๒ พ้ืนที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๕๐๐ – ๑๐๐๐ ตรม. ๘๐๐ 
๑๓ พื้นที่ประกอบกิจการ ตั้งแต่ ๑๐๐๑ ตรม. เป็นต้น

ไป 
๑๐๐๐ 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลตลาดแร้ง สำนักงานเทศบาล          
ตำบลตลาดแร้ง หมู่ 17  ถนนชัยภูมิ-นครสวรรค์ ตำบลตลาดแร้ง อำเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๗๐  
โทรศัพท์ ๐๔๔ ๐๕๖ ๐ ๙๑  
หมายเหตุ  -  
 
๒.ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี ๑ ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน๑๑๑๑ ) 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑.แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
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คำขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่าย หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
เขียนที่ .................................................... 

วันที่.............เดือน.......................พ.ศ................. 
ข้าพเจ้า บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล ชื่อ………………......…………………..อายุ…………….ป.ี............................ 

สัญชาติ……………...........เลขประจำตัวประชาชนเลขท่ี………………............................ที่อยู่เลขท่ี………..........………… 
หมู่ที่…………….ตรอก/ซอย…………….............ถนน……….......................……แขวง/ตำบล……………….....................…. 
เขต/อำเภอ…………………........จังหวัด………….............………..หมายเลขโทรศัพท์…………………................................. 
ขอยื่นคำขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 
๑.สถานที่ชื่อ……………............................…..เพ่ือจำหน่ายหรือสะสมอาหารประเภท……..............................………… 
๒.สถานที่ตั้งเลขที่……...........………ซอย………..........….ถนน……...............……………ตำบล……….........................…… 
อำเภอ………………..............….จังหวัด……….........................………….หมายเลขโทรศัพท์………….........................…… 
๔.พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังนี้คือ 

๑.สำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการหากเป็นนิติบุคคลให้ใช้หนังสือรับรองการทะเบียนนิติ
บุคคลมาประกอบ 
๒.สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับใบอนุญาต 
๓.หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นใช้ประกอบอาหารได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
๔.กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นคำขอรับได้ด้วยตนเองให้ผู ้อื ่นรับมอบอำนาจนำหนังสือมอบอำนาจที่

ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมออำนาจมาแสดงด้วย 
๕.แผนที่สังเกต แสดงสถานที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 
 

แผนที่สังเขป 

ขอรับรองว่าข้อความในแบบคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

           (ลงชื่อ)............................................ผู้ขอรับรองหนังสือรับรองการแจ้ง
(...........................................................) 
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๑๙. หมายเหตุ – 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่พิมพ์ ๒๙/๐๗/๒๕๖๒ 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นางสาวปรียาพร อ้อชัยภูมิ 
อนุมัติโดย นายศิลาวาสน์ พรมสุคนธ์ 
เผยแพร่โดย นางสาวอรสา ผลพูน 


