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คูมือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

                            พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลโคกตูม อำเภอเมือง จังหวัดลพบุรี 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พ้ืนทีไ่มเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโคกตูม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

 2. ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ : เทศบัญญัติเทศบาลตำบลโคกตูม เรื่อง สถานที่จำหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหาร พ.ศ. 2542 

     3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวของ ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวของกับกิจการการนั้นๆ) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  7 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนาย

อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร  

11. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด

ตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตทองถ่ินน้ัน  (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาล

ตำบลโคกตูม) /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) (ระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบรกิาร) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 

         ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรอืพื้นที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม

เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ

รับรองการแจง ทั้งนี้ผูขอรับหนังสือรับรองการแจง สามารถดำเนินกิจการไดทันทีหลังจากย่ืนคำขอ โดยยื่นคำ

ขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกำหนดของทองถิ่น ณ กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลโคกตูม  
 

      2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

          (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถกูตองและครบถวน  

    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ

ที่ราชการสวนทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน.... 

          หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่น

คำขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

พรอมหลักฐานที่ทองถ่ินกำหนด 

15 นาท ี

 

กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม  

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

 

 30 นาท ี

 

กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม 

กฎหมายกำหนดตองออก

ใบรับแจงภายในวันที่

ไดรบัแจง) 

3) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

    กรณีการแจงไมถูกตอง/

ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคำ

ขอแจงแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ดำเนินการ หากไมสามารถ

ดำเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทำ

บันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม 

หากผูแจงไมแกไขหรือไม

สงเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 

7 วันทำการนับแตวันที่

ไดรบัการแจงที่กำหนดใน

แบบบันทึกความบกพรอง 

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมี

อำนาจสั่งใหการแจงของ

ผูแจงเปนอันสิ้นสุด) 
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ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ภายใน 7 วันนับ  แตวันที่ไดรบั

แจง โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคำ

ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

4) การแจงผล

การพิจารณา 

 

    ออกหนังสือรับรองการแจง/

การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     1. กรณอีอกหนังสือรับรองการ

แจงมีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ 

เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจง 

     2. กรณกีารแจงเปนอันสิ้นสุด 

   แจงคำสั่งใหการแจงเปนอัน

สิ้นสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจง

สิทธิการอุทธรณ 

5 วัน 

 

กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม 

 

5) - 

 

   ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง

ออกหนังสือรับรองการแจง) 

    ผูยื่นคำขอแจงมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 

(สถานที่จำหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 

200 ตารางเมตร) พรอมรับหนังสือ

รับรองการแจง 

1 วัน 

 

กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม 

กรณีไมชำระตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

จะตองเสียคาปรบัเพิ่มขึ้น

อีกรอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คางชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจำนวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบมอบอำนาจ 

(ในกรณีที่มีการ

มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม (พรอมระบุจำนวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสาร 

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนญุาต

ตามกฎหมายที่

เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินกำหนด) 

2) เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศ กำหนด 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามที่ราชการสวน

ทองถ่ินกำหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

     พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป (ระบุตามขอกำหนดของทองถิ่น) 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียน ตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ ทาง สำนักงานเทศบาลตำบลโคกตมู (http:www.khoktoom.go.th) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคำขอแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกำหนดของทองถิ่น) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนำมายื่นเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 

แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทำ

หนังสือแจงภายในวันท่ีมายื่นคำขอแจงการประกอบกิจการ 
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เอกสารหมายเลข 1 

 

แบบคำขอแจง 

จัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

        

       เขียนที่ …………………………………….. 

       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 

  1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….…… 

 โดย......................................................................................................................ผูมีอำนาจลงนามแทนนติบิุคคล 

 ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 

 อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………...….. 

 แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. ……………………………….……..…. 

 จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ………………………………………………………………………………………... 

  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท................................................... 

 มีพื้นท่ี............ตารางเมตร  ตั้งอยูเลขที่ ..................หมูที่................ตำบล....................อำเภอ............................... 

 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท.............................................. 

 3. พรอมคำขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังน้ี 

  สำเนาบตัรประจำตัว ………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ ระบุ.......... ) 

  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของไดแก..................................................................... 

  หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 

   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 

  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศกำหนด คอื ……………………………. 
 

  ขอรับรองวาขอความในคำขอนี้เปนความจริงทุกประการ 

 

 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผูขอแจง 

       ( ……………………………. ) 
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เอกสารหมายเลข 2 

 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคำขอแจง 

การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคหา 

 

 

 

ที่............/................      สำนักงาน............................................... 

        ……………………………………………………… 

         วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 

 

เรื่อง ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคำขอแจงประกอบกิจการ 

เรียน ......................................................................... 

  ตามที่ทานไดย่ืนคำแจงตอตอเจาพนักงานทองถ่ินเพื่อประกอบกิจการ................................................. 

....................เม่ือวันที่......................... ซึ่งเจาพนักงานทองถ่ินไดออกใบรับแจงแกทานไปแลว นั้น   

  เจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจการแจงของทานแลวพบวาการแจงคำขอไมถูกตองหรือไมสมบูรณดังนี้ 

   1) ............................................................................... 

   2) ............................................................................... 

   3) ............................................................................... 

   4) ............................................................................... 

   5) ............................................................................... 

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดำเนินการแกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันทำการนับแตวันท่ีไดลงนามรับทราบใน

บันทกึขอความนี้  หากทานไมดำเนินการแกไขคำขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะมี

ผลใหเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจจะออกหนังสือรับรองการแจงใหแกทานได 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตอไปดวย       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

        (............................................) 

       ผูย่ืนคำขอแจงประกอบกิจการ 

  วันที่.............เดอืน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 

              (............................................) 

      ตำแหนง........................................................ 

เจาหนาที่ผูซึ่งไดรบัมอบหมายจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
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19. หมายเหตุ :  

 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจง และออกหนังสือรับรองการแจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ผูแจงย่ืนแบบคำขอแจงตอเจาหนาที่ 

ตามแบบที่สวนทองถ่ินกำหนด 

(3) เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณคีำขอถูกตอง/ครบถวน 1 

(4) เจาพนักงานทองถิ่น ออกหนังสือ

รบัรองการแจงภายใน 7 วันทำการนบั

แตวันที่ปฏิบัติถูกตอง/นบัแตวันที่แจง 

  (5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ราชการสวนทองถ่ิน

กำหนด * กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอกีรอยละ 20 ของ

จำนวนเงินที่คางชำระ 

(2) เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

แนะนำตอผูแจงใหแกไข 

/แจงใหเพ่ิมเติมทันที  

 

กรณีคำขอไม

ถูกตอง/ครบถวน 

กรณีที่สามารถแกไข/

เพ่ิมเติมไดในขณะนัน้    

ใหแจงเพ่ือดำเนินการ 

กรณีที่ไมอาจดำเนนิการไดในขณะนั้น 

ใหบันทึกความบกพรองและเอกสารท่ี

ตองยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แกไขแลวเสร็จภายใน 7 วัน  

นับแตวันท่ีไดรับการแจง) 

เจาพนักงานทองถิ่นสั่งให 

การแจงเปนอันสิน้ผล 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 2 

และบันทึกการดำเนินการดังกลาวไว 

แกไขคำขอ/จัดสง

เอกสารตามที่ระบุใน

การแจงครบถวนแลว 

กรณีไมแกไขคำขอ/ 

สงเอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวน 

1 หมายถึง คำขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
2 หมายถึง ผูน้ันมีสิทธิอุทธรณคำสั่งการแจงเปนอันสิ้นสุดตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคำส่ัง 

             ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข  
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วันที่พิมพ 01/05/2566 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทำโดย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตำบลโคกตูม 

เผยแพรโดย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 


