
1/6 
 

คูมือสําหรับประชาชน:  การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร 
และสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลตําบลโนนสงู  อําเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:งานสุขาภิบาลอนามัยสิง่แวดลอม  กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสูง /  ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 
 
ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรอืพื้นที่ใดซึง่มีพื้นที่ไมเกนิ 200 ตารางเมตร
และมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินเพื่อขอรับหนังสือรบัรองการแจงทั้งน้ีผูขอรบัหนังสอืรบัรอง
การแจงสามารถดําเนินกจิการไดทันทหีลงัจากย่ืนคําขอโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมทีก่ฎหมายกําหนดพรอมทัง้เอกสาร
ประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
 
  (2) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการสวนทองถ่ิน
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัหนังสือรับรองการ
แจงย่ืนคําขอแจงจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม / 
กองสาธารณสุข
และสิง่แวดลอม 

(1. ระยะใหบรกิาร
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบรบัแจง 
 

30 นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม / 
กองสาธารณสุข
และสิง่แวดลอม 

(1. ระยะเวลา
ใหบรกิารสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดตองออกใบ
รับแจงภายในวันที่
ไดรับแจง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผู
ย่ืนคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน

1 ช่ัวโมง งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม / 
กองสาธารณสุข
และสิง่แวดลอม 

(1. ระยะเวลา
ใหบรกิารสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขณะน้ันใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานย่ืนเพิม่เติม
ภายใน 7 วันนับแตวันที่
ไดรับแจงโดยใหเจาหนาที่
และผูย่ืนคําขอลงนามไวใน
บันทึกน้ันดวย 
 
 

2. หากผูแจงไม
แกไขหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันที่
ไดรับการแจงที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองใหเจา
พนักงานทองถ่ินมี
อํานาจสัง่ใหการ
แจงของผูแจงเปน
อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจง 
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ
เพื่อมารับหนังสือรบัรองการ
แจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุด 
แจงคําสัง่ใหการแจงเปนอัน
สิ้นสุดแกผูแจงทราบพรอม
แจงสทิธิการอทุธรณ 
 
 

5 วัน งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม / 
กองสาธารณสุข
และสิง่แวดลอม 

(1. ระยะเวลา
ใหบรกิารสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสอืรับรอง 
การแจง) 
แจงใหผูย่ืนคําขอแจงมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (สถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่สะสม

1 วัน งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม / 
กองสาธารณสุข
และสิง่แวดลอม 

(1. ระยะเวลา
ใหบรกิารสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาหารพื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

บัญชีอัตราคาธรรมเนียมการออกหนังสอืรับรองการแจง 

สถานท่ีจําหนายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 

 

ลําดับท่ี พ้ืนท่ีประกอบการ คาธรรมเนียม 

ฉบับละ (บาท) 

๑. พื้นที่ประกอบการไมเกิน   ๑๐ ตารางเมตร ๑๐๐ 

๒. พื้นที่ประกอบการ ต้ังแต ๑๑ - ๕๐  ตารางเมตร  ๒๐๐ 

๓. พื้นที่ประกอบการ ต้ังแต ๕๑- ๑๐๐ ตารางเมตร ๓๐๐ 

๔. พื้นที่ประกอบการ ต้ังแต ๑๐๑- ๒๐๐ ตารางเมตร ๔๐๐ 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน   นายกเทศมนตรีตําบลโนนสงู  เทศบาลตําบลโนนสูง 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลตําบลโนนสงู  ถนนศรีธานี  ตําบลโนนสูง  อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  
30160  โทร 044-379272  www.nonsung.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


