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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน 

กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่ไมเกนิ 

200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมภิาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการ องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน หมูที ่3 ตําบลปกเตียน อําเภอทายาง จังหวัดเพชรบุรี 

76130 โทร 032591218 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ) 
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12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 

ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมพีื้นที่ไมเกนิ 200 ตาราง

เมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนกังานทองถิน่เพื่อขอรับหนงัสือรับรองการแจงทัง้นี้ผูขอรับ

หนงัสือรับรองการแจงสามารถดําเนนิกิจการไดทันทีหลังจากยืน่คําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด

พรอมทัง้เอกสารประกอบการแจงตามขอกาํหนดของทองถิน่ณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

  2. เงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิน่) 

   (1) ผูประกอบการตองยืน่เอกสารที่ถกูตองและครบถวน 

  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธกีารและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิน่กาํหนดไวในขอกําหนดของทองถิน่.... 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือรับรองการ

แจงยื่นคําขอแจงจัดต้ัง

สถานที่จาํหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร

พรอมหลักฐานทีท่องถิ่น

กําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะใหบริการ

สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถิน่) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 
 

30 นาท ี - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวน

งาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถิน่ 

2. กฎหมาย

กําหนดตองออก
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบรับแจงภายใน

วันที่ไดรับแจง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีการแจงไมถูกตอง/

ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผู

ยื่นคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติม

เพื่อดําเนินการหากไม

สามารถดําเนนิการไดใน

ขณะนั้นใหจัดทําบันทกึ

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยืน่

เพิ่มเติมภายใน 7 วันนับแต

วันที่ไดรับแจงโดยให

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง

นามไวในบันทกึนัน้ดวย 

 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวน

งาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถิน่ 

2. หากผูแจงไม

แกไขหรือไมสง

เอกสารเพิม่เติม

ภายใน 7 วันทาํ

การนับแตวนัที่

ไดรับการแจงที่

กําหนดในแบบ

บันทกึความ

บกพรองใหเจา

พนกังานทองถิ่นมี

อํานาจส่ังใหการ

แจงของผูแจงเปน

อันส้ินสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจง/

การแจงเปนอันส้ินสุด 

     1. กรณีออกหนังสือ

รับรองการแจง 

มีหนงัสือแจงใหผูแจงทราบ

เพื่อมารับหนงัสือรับรองการ

แจง 

5 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวน

งาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถิน่) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     2. กรณีการแจงเปนอัน

ส้ินสุด 

แจงคําส่ังใหการแจงเปนอัน

ส้ินสุดแกผูแจงทราบพรอม

แจงสิทธกิารอทุธรณ 

 
 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี

คําส่ังออกหนงัสือรับรอง 

การแจง) 

แจงใหผูยืน่คําขอแจงมา

ชําระคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่

ทองถิน่กาํหนด (สถานที่

จําหนายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพื้นที่ไมเกนิ 

200 ตารางเมตร)  

 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา

ใหบริการสวน

งาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบริบทของ

ทองถิน่ 

2. กรณีไมชําระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะตองเสีย

คาปรับเพิ่มข้ึนอีก

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงนิที่คาง

ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิน่ประกาศ

กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิน่ประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิน่ประกาศ

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิน่ประกาศ

กําหนด) 

2) 

เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการ

- 0 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สวนทองถิ่น

ประกาศกาํหนด 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนงัสือรับการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเร่ืองรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ(ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบชองทางการรองเรียน) 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

3) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลปกเตียน 

หมายเหตุ ( ที่ทาํการองคการบริหารสวนตําบลปกเตียน หมูที่ 3 ตําบลปกเตียน อําเภอทายาง จงัหวัดเพชรบุรี 

76130 โทร 032591218 ) 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย นางสาวอรปรีญา  นกแกว 

อนุมัติโดย นางธิดารัตน  บุญเปยม 

เผยแพรโดย - 
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