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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตัง้สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนสะสมอำหำร 
                            พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลทรายมูล 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนตำบลทรายมูล 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลทรายมูล เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ. 2558 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่าย

อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
         ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือ
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รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยย่ืนคำ
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ตำบลทรายมูล  ณ  ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลทรายมูล 
 
 
      2. เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน  

    (2) ผูข้อรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลกัเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขตามข้อบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนตำบลทรายมูลกำหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบรกิำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
คำขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกำหนด 

15 นาที 
 

ส่วนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

 30 นาที 
 

ส่วนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกำหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

1 ช่ัวโมง ส่วนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งที่
กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินมีอำนาจ
ส่ังให้การแจ้งของผู้แจ้ง
เป็นอันส้ินสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

3 วัน 
 

ส่วนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบรกิำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

      1. กรณีออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
         แจ้งคำส่ังให้การแจ้งเป็นอัน
ส้ินสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 

5) - 
 

   ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 
(สถานท่ีจำหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) พร้อมรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

 3 วัน 
 

กองคลัง 
ส่วนสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   6 วัน  1  ช่ัวโมง  45  นาที 
14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบจุ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม (พร้อมระบจุ านวนเอกสารที่ตอ้งมายื่น) 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 

 - - 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
     พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการน้ันๆ 
ส่วนสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลทรายมูล 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบคำขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อก าหนดของถ่ิน) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องนำมาย่ืนเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงต้องจัดทำ
หนังสือแจ้งภายในวันที่มาย่ืนคำขอแจ้งการประกอบกิจการ 
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เอกสำรหมำยเลข 1 
 

แบบค ำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำร 

        
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….…… 
 โดย......................................................................................................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล  
 ปรากฏตาม....................................................................................................... .................................................... 
 อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………...….. 
 แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. ……………………………….……..…. 
 จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………... 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท........................ ........................... 
 มีพื้นที่............ตารางเมตร  ตั้งอยู่เลขที่ ..................หมู่ที่................ตำบล............ ........อำเภอ............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์..............................................  

 3. พร้อมคำขอน้ี ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังน้ี 

  สำเนาบัตรประจำตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ ระบุ.......... ) 
  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้องได้แก่...................................................... ............... 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ ……………………………. 

 

  ขอรับรองว่าข้อความในคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
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เอกสำรหมำยเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งควำมไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค ำขอแจ้ง 
กำรประกอบกิจกำรตำมมำตรำ 48 วรรคห้ำ 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ............. .............. 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน .........................................................................  
  ตามที่ท่านได้ยื่นคำแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ................................................. 
....................เม่ือวันที่......................... ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว น้ัน   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังน้ี 
   1) ...............................................................................  
   2) ...............................................................................  
   3) ............................................................................... 
   4) ...............................................................................  
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบใน
บันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมี
ผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซ่ึงได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



       7/8 

 

 

19. หมำยเหต ุ:  
 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้แจ้งย่ืนแบบคำขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบท่ีส่วนท้องถ่ินกำหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีค าขอถกูตอ้ง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันที่ปฏิบัติถูกต้อง/นับแต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
กำหนด * กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะนำต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพ่ิมเติมทันท ี 
 

กรณีค าขอไม่
ถูกต้อง/ครบถว้น 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน    
ให้แจ้งเพ่ือดำเนินการ 

กรณีทีไ่ม่อาจดำเนินการได้ในขณะน้ัน 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารท่ี
ต้องย่ืนเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแลว้เสรจ็ภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รบัการแจง้) 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบันทึกการดำเนินการดังกล่าวไว้ 
 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามท่ีระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วน 

1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง 
             ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
 


