
คูมือสําหรับประชาชน 
กระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 
ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอม เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

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

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: เทศบาลตําบลทาเยี่ยม  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01 
  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักงานเทศบาลตําบลทาเยี่ยม /ติดตอดวยตนเอง  

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจง     ท้ังนี้ผูขอรับ
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หนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอม
ท้ังเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของเทศบาลตําบลทาเยี่ยม ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
    (2) ผูประกอบการจะตองยืนยันความเปนจริงของขอมูลท่ียื่นตอเจาหนาท่ี 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือรับรองการ
แจงยื่นคําขอแจงจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 
 

30 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

 
 
 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวนเจาหนาท่ีแจงตอผู
ยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงโดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

1. หากผูแจงไม
แกไขหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันท่ี
ไดรับการแจงท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองใหเจา
พนักงานทองถ่ินมี
อํานาจสั่งใหการ
แจงของผูแจงเปน
อันสิ้นสุด) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจง 
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุด 
แจงคําสั่งใหการแจงเปนอัน
สิ้นสุดแกผูแจงทราบพรอม
แจงสิทธิการอุทธรณ 
 
 

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
แจงใหผูยื่นคําขอแจงมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด (สถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
 
 
 

1.. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร   ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
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คาธรรมเนียม    
              พ้ืนท่ีไมเกิน 10 ตารางเมตร      คาธรรมเนียม  100  บาท 
              พ้ืนท่ีเกินกวา  10 ตารางเมตร ถึง  25   ตารางเมตร   คาธรรมเนียม    200  บาท 

         พ้ืนท่ีเกินกวา  25 ตารางเมตร ถึง   50   ตารางเมตร  คาธรรมเนียม    300  บาท  
         พ้ืนท่ีเกินกวา  50 ตารางเมตร ถึง 100   ตารางเมตร  คาธรรมเนียม    500  บาท  
          พ้ืนท่ีเกินกวา 100 ตารางเมตร ถึง 200   ตารางเมตร  คาธรรมเนียม 1,000  บาท  

 
17.                  ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  แจงผานศูนยเรื่องรองเรียนของสํานักงานเทศบาลตําบลทาเยี่ยม 

 เลขท่ี 170 หมู 4 ตําบลทาเยี่ยม  อําเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา  30190 โทร.0 4475 6470 
  

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
    1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 
 
 
 

 
 

 


