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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตำบลตลาด อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลตลาด อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดต้ังอยู่ในเขต

ท้องท่ีใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาด) ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (บริการไม่พักเท่ียง) 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
            ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใดซึ่งมีพื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้งท้ังนี้
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
กำหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่นกลุ่ม/ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
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  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที - กองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

(1. ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - กองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กำหนดต้องออกใบ
รับแจ้งภายในวันท่ี
ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้
ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อดำเนินการหากไม่
สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

1 ช่ัวโมง - กองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ภายใน 7 วันนับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าท่ี
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
 

ภายใน 7 วันทำ
การนับแต่วันท่ี
ได้รับการแจ้งท่ี
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิน่มี
อำนาจส่ังให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันส้ินสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้งมีหนงัสือแจ้ง
ให้ผู้แจ้งทราบเพื่อมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
ส้ินสุดแจ้งคำส่ังให้การแจ้ง
เป็นอันส้ินสุดแก่ผู้แจ้งทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
 

5 วัน - กองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำส่ังออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
กำหนด (สถานท่ีจำหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพื้นท่ีไม่เกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน - กองคลัง 
อบต.ควนชะลิก 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาท่ี
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

2) 
เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อป ี
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนผ่าน เทศบาลตำบลตลาด 

หมายเหตุ 1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.talad.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์: 0 4441 5234 
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ต้ังอยู่ ณ เทศบาลตำบลตลาด) 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
 


