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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตัง้สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร
พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : งานพฒันาและจดัเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลแวงน้อย 
กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : งานพฒันาและจดัเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลแวงน้อย 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูภิาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี
เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : เขตพืน้ท่ีรับผิดชอบขององค์การบริหารสว่นต าบลแวงน้อย  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ งานพฒันาและจดัเก็บรายได้ กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลแวงน้อย ตามหลกัการ

ปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยู่ในเขตทอ้งทีใ่ดใหยื้น่ค าขอใบอนญุาตในเขตทอ้งถ่ินนัน้ /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจ้งทัง้นีผู้้ขอรับ
หนงัสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากย่ืนค าขอโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจดัตัง้
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ
สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วนัท่ีได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเตมิ
เพื่อด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ให้จดัท าบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายใน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่สง่
เอกสารเพิ่มเตมิ
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแตว่นัท่ี
ได้รับการแจ้งท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินมี
อ านาจสัง่ให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

อนัสิน้สดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพื่อมารับหนงัสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุ 
แจ้งค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสทิธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่ออกหนงัสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด (สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้ มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยท่ี
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำร
สว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตัง้สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 

พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี 
 
ค่ำธรรมเนียม 
1) พืน้ท่ีประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร                                                5   บาทตอ่ปี 
2) พืน้ท่ีประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร  แตไ่ม่เกิน  50 ตารางเมตร           10  บาทตอ่ปี 
3) พืน้ท่ีประกอบการเกิน  50 ตารางเมตร  แตไ่ม่เกิน  100  ตารางเมตร       15  บาทตอ่ปี 
4) พืน้ท่ีประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แตไ่ม่เกิน 200 ตารางเมตร         20  บาทตอ่ปี 
หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลแวงน้อย 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน   โทรศพัท์  :  043-499533 

3) ช่องทางการร้องเรียน  เวบ็ไซต์  : www.waengnoiy.go.th 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


