
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 
                            พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 
กระทรวง :  มหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบังคับต าบลท่างาม เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

          สถานทีใ่ห้บริกำร กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

 

 

 

 

12.หลักเกณฑ์... 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  

    1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่      
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ ง เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อบังคับต าบลท่างาม                      
ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 

2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
         หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
ค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

5 นาท ี
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

 15 นาที 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม 

 

กฎหมายก าหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับ
แจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม 

 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันท าการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 

15.รายการ... 
 
 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 

 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 

5 วัน 

 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม 

 

 

5) -    ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) พร้อมรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 

1 วัน 
 

ฝ่ายจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล

ท่างาม 
 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ต้องมำยื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ของสถานที่ที่ขอ
อนุญาต
ประกอบการ 

กองช่าง      
องค์การบริหารส่วน

ต าบลท่างาม 

0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค าขอรับ
ใบอนุญาต/
หนังสือรับรอง
การแจ้ง 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบอนุญาต/
หนังสือรับรอง
การแจ้งฉบับเดิม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม 

1 0 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร                 
ไม่เกินสองร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 
 1.พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 2. พื้นที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 3. พื้นที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 4. พื้นที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

 อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร                เกินสอง
ร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 
 1. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
 2. พื้นที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตร ขึ้นไป ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  

17.ช่องทาง... 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 

 3) ช่องทำงกำรร้องเรียน 0-3721-6120  

 4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( 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    

 1) แบบค ำขอแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร  
 2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพ่ิมเติม   
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ             
พ.ศ. 2558   ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอแจ้งการประกอบกิจการ   
 3) ใบรับแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งควำมไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค ำขอแจ้ง 
กำรประกอบกิจกำรตำมมำตรำ 48 วรรคห้ำ 

 
 
  
ที่ ปจ 72105/            ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 
             อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี ปจ 25000   

         วันที่.........เดือน..........................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 

   

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................เมื่อวันที่......................ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 

   1) ................................................................... ............ 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ................................................................. .............. 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

(ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นค ำขอแจ้งประกอบกิจกำร 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทรำบ 
              (............................................) 
      ต ำแหน่ง........................................................ 
เจ้ำหน้ำท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมำยจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 



ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 
ใบรับรองแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสะสมอำหำร 

 
ชื่อสถานประกอบกิจการ..................................................................ประเภท................................. ....................... 

มีพ้ืนที่...........................................ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขที่...........................หมู่ที่............... .........   ต าบลท่างาม               

อ าเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี  หมายเลขโทรศัพท์............................................................................... 

เลขที่.................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.......................เดือน................... ......พ.ศ. ...................... 
 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน      ครบ 
      ไม่ครบ คือ 

.............................................................................................................................. ................................................

................................................................................... ...........................................................................................  

        
       (ลงชื่อ) ................................................................ 

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

       ต าแหน่ง................................................................ 
 

                                                                                                                                  .     

ส่วนของผู้แจ้ง 
ใบรับแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 

 
ชื่อสถานประกอบกิจการ..................................................................ประเภท................................. ....................... 

มีพ้ืนที่...........................................ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขที่...........................หมู่ที่............... .........   ต าบลท่างาม               

อ าเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี  หมายเลขโทรศัพท์............................................................................... 

เลขที่.................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.......................เดือน................... ......พ.ศ. ...................... 
 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน      ครบ 
      ไม่ครบ คือ 

.............................................................................................................................. ................................................

................................................................................... ...........................................................................................  

        
       (ลงชื่อ) ................................................................ 

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

       ต าแหน่ง................................................................ 

         เจ้าพนักงานท้องถิ่น 



1. หมายเหตุ :  
 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนกำรแจ้ง และออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมำยถึง ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งกำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทรำบค ำสั่ง 
             ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสำธำรณสุข  

 

(1) ผู้แจ้งยืน่แบบค าขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบที่ส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(3) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 

กรณีค ำขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงำนท้องถิน่ ออก
หนังสือรับรองกำรแจ้งภายใน 7 วัน
ท ำกำรนบัแต่วันที่ปฏิบตัิถูกต้อง/นับ
แต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบกำรเสียค่ำธรรมเนียมตำม
อัตรำและระยะเวลำที่รำชกำรส่วนท้องถิ่น
ก ำหนด * กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอกีร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะน ำต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีค ำขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สำมำรถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อด ำเนินกำร 

กรณีที่ไม่อำจด ำเนนิกำรได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกควำมบกพร่องและเอกสำรที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตำมแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับกำรแจ้ง) 

 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นสั่งให้ 
กำรแจ้งเป็นอันสิน้ผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ 2 

และบนัทึกกำรด ำเนนิกำรดังกลำ่วไว้ 
 

แก้ไขค ำขอ/จัดส่ง
เอกสำรตำมที่ระบุใน
กำรแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขค ำขอ/ 
ส่งเอกสำรเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 


