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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนสะสมอำหำร 
                            พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด อำเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พ้ืนทีไ่มเ่กิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด  
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด เร่ือง สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2567 
     3. กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน  
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย

อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถำนที่ใหบ้ริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด
ตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการ
ให้บริการในเขตท้องถิ่นนั้น) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่  
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยย่ืนคำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนด/ข้อบัญญัติของ
ท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด  
 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
          หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
คำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาที 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

 30 นาที 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง 

กฎหมายกำหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายในวันที่
ได้รับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ

1 ชั่วโมง
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันทำการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่กำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้การแจ้งของ
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

ผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 
 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการ
แจ้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด
แก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ 

5 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง 

 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) ผู้ยื่น
คำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด (สถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร) พร้อมรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 

1 วัน 
(ตัวอย่าง) 

ระบุฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้างชำระ) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

 - - 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนด) 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,500 บาทต่อปี (ระบุตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด 
เร่ือง สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2567) 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 
หมำยเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

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



       5/8 

 

 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (ตัวอย่ำง) 

1) แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดทำ
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอแจ้งการประกอบกิจการ 
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เอกสำรหมำยเลข 1 
 

แบบค ำขอหนังสือรับรองกำรแจ้ง 
        เขียนที่..................................................   

 

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

 

 ข้าพเจ้า..............................................................อายุ.....................ปี  สัญชาติ......... ..............................   
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่......................ตรอก/ซอย............................... ....ถนน......................................  
แขวง/ต าบล.................................เขต/อ าเภอ............................. .อบต. ...............................................................    
จังหวัด.............................................................หมายเลขโทรศัพท์....................... ................................................  
 ๑)  ขอยื่นค าขอหนังสือรับรองการแจ้งเพ่ือประกอบกิจการ  ประเภท..................................................   
ชื่อสถานที่ประกอบกิจการ................................................................................... ................................................  
ตั้งอยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่................ตรอก/ซอย............................ถนน............ ............ต าบล.......................  
อ าเภอ...................................จังหวัด...............................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น...... ........................................... 
 ๒)  ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านสุขลักษณะตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาด  
พร้อมค าขอนี้ ได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วยแล้วดังนี้  คือ 
  ๒.๑)  ส าเนาบัตรประจ าตัว................................(ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  ๒.๒)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒.๓)  หลักฐานอื่น ๆ ........................................................................ ......................................   
   ๒.๓.๑ ........................................................................... ............................................ 
   ๒.๓.๒ ............................................................................... ........................................ 
  ๒.๔) ........................................................................... .............................................................   
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความในแบบค าขอหนังสือรับรองการแจ้งนี้เป็นความจริงทุก
ประการ 
 

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

ควำมเห็นของเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข ค ำสั่งของพนักงำนท้องถิ่น 
  
จากการตรวจสอบค าขอ      (   )  อนุญาตให้ออกหนังสือรับรองการแจ้งได้ 
(   )  เห็นสมควรออกหนังสือรับรองการแจ้งได้      (   )  ไม่อนุญาตให้ออกหนังสือรับรองการแจ้งได้ 
(   )  เห็นสมควรไม่ออกหนังสือรับรองการแจ้ง     
      เพราะ.......................................................... 

 

  
(ลงชื่อ)....................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข               (ลงชื่อ)............................................. 
          (....................................)                       (............................................) 
ต าแหน่ง............................................................          ต าแหน่ง..................................................... 
          วันที่........../............/............                       วันที่............/............/............. 
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รายการต่ออายใุบอนุญาตและเสียค่าธรรมเนียม 
 

วัน/เดือน/ปี 
ที่ออกใบอนุญำต 

วัน/เดือน/ปี 
ที่สิ้นอำยุใบอนุญำต 

ใบเสร็จรับเงิน (ลงช่ือ) 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น  เล่มท่ี เลขที่ วัน/เดือน/ปี 
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18. หมำยเหตุ :  
 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้แจ้งยื่นแบบคำขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบท่ีส่วนท้องถิ่นกำหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีค ำขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันทำการนับ
แต่วันท่ีปฏิบัติถูกต้อง/นับแต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด * กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอกีร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะนำต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีค ำขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดำเนินการได้ในขณะน้ัน 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารท่ี
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภำยใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับกำรแจ้ง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นส่ังให้ 
การแจ้งเป็นอันส้ินผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบันทึกการดำเนินการดังกล่าวไว้ 
 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง 
             ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
 


