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คูมือสำหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตัง้สถานท่ีจำหนายอาหาร 

         และสถานทีส่ะสมอาหารพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลบานใหม 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

        พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลบานใหม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

5.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

     5.2 เทศบัญญัติเทศบาลตำบลบานใหม เรื่อง สถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

          พ.ศ. 2556 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 7 วัน  

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนาย

อาหารและสถานสะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร  

10. ชองทางการใหบริการ 

          สถานที่ใหบริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ติดตอดวยตนเองหรือมอบหมายผูแทน  

  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลบานใหม 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

     (หยุดพักเทีย่ง)  

11. หลกัเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

11.1 หลักเกณฑ วิธีการ 

            ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซึ่งมีพื้นที่        

ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ

รับรองการแจง ทั้งนี้ผูขอรับหนังสือรับรองการแจง สามารถดำเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่น       

คำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการแจงตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลบานใหม 

เรื่อง สถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2556 ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาล

ตำบลบานใหม 
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      11.2 เงื่อนไขในการยื่นคำขอ  

             ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ  

ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจง 

ยื่นคำขอแจงจัดตั้งสถานที่จำหนาย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร  

พรอมหลักฐานที่กำหนด 

 

2 นาท ี กองสาธารณสุข

และสิง่แวดลอม 

 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

 

 2 นาท ี

 

กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม 

 

3) การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

    - กรณีการแจงไมถูกตอง/

ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยืน่ 

คำขอแจงแกไข/เพิ่มเติม 

เพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถ

ดำเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทำ

บันทึกความบกพรองและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเตมิ

ภายใน 7 วันนับแตวนัที่ไดรับแจง 

โดยใหเจาหนาที่และผูยืน่คำขอ       

ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

5 นาท ี กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม 

หากผูแจงไมแกไขหรือไมสง

เอกสารเพิ่มเตมิภายใน 7 วัน 

ทำการนบัแตวันที่ไดรับการแจง

ที่กำหนดในแบบบนัทึก 

ความบกพรอง ใหเจาพนักงาน

ทองถิ่นมีอำนาจสั่งใหการแจง

ของผูแจงเปนอันสิน้สุด 

4) การพิจารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจดานสุขลักษณะ 

 กรณถีูกตองตามหลักเกณฑ      

ดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา  

ออกหนังสือรับรองการแจง 

    กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑ

ดานสุขลักษณะ แนะนำใหปรับปรุง

แกไขดานสุขลักษณะ 

1-5 วัน กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม 

 

5) การแจงผล     ออกหนังสือรับรองการแจง/การ 1-7 วัน กองสาธารณสุข  
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ที่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

การพิจารณา 

 

แจงเปนอันสิน้สุด 

     1. กรณีออกหนังสือรับรอง 

การแจง มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ 

เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจง 

     2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสดุ 

         แจงคำสั่งใหการแจงเปนอัน

สิ้นสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจงสิทธิ

การอุทธรณ 

 

 และสิ่งแวดลอม 

6) - 

 

ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสัง่

ออกหนังสือรับรองการแจง) 

 ผูยืน่คำขอแจงมาชำระ

คาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาทีท่องถิ่นกำหนด (สถานที่

จำหนายอาหารและสถานทีส่ะสม

อาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตาราง

เมตร) พรอมรับหนังสือรับรอง        

การแจง 

1-3  วัน 

 

กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7 วัน 
 

13. งานบรกิารนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

 

- - 1 ฉบับ 

 

2) สำเนาทะเบียน

บาน 

 

- - 1 ฉบับ 
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14.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสาร 

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐ           

ผูออกเอกสาร 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบยีน

บานของสถาน

ประกอบการ 

 

- - 1 ฉบับ 

 

2) สัญญาเชา กรณีมี

การเชาสถานที่ 

 

- - 1 ชุด 

 

3) ใบทะเบียน

พาณิชย 

 

- - 1 ฉบับ 

 

15. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ 

ไมเกิน 200 ตารางเมตร รายละเอียดปรากฏทาย เทศบัญญัติเทศบาลตำบลบานใหม เรื่องสถานที่จำหนายหรือ

สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2556 

ชองทางการรองเรียน 

1) แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียน งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

16. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคำขอแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (เอกสารหมายเลข 1) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนำมายื่นเพ่ิมเติม  

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทำหนังสือแจงภายในวันที่มายื่นคำขอแจงการประกอบกิจการ 
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เอกสารหมายเลข 1 

 

 

 

 

แบบคำขอรับ / ตออายุ 

 ใบอนุญาต  หนังสือรับรองการแจง 

จัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

        เขียนที่      
 

เลขที่คำขอ   

วันท่ี   
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วันที ่      เดือน      พ.ศ.   

  1. ขาพเจา     อายุ        ป  สัญชาติ        

โดย               ผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

ปรากฏตาม              

ที่อยูเลขที่   หมูที่         ตรอก/ซอย    ถนน       แขวง/ตำบล               

เขต/อำเภอ       จังหวัด     หมายเลขโทรศพัท         ผูขออนุญาต 
 

  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ    ประเภท     

มีพ้ืนที่  ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่      หมูที่  ตำบลกลางดง  อำเภอปากชอง  จังหวัดนครราชสีมา

โทรศพัท   โทรสาร      (สถานประกอบการ) 

 3. พรอมคำขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี ้

   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 

 สำเนาทะเบียนบาน 

 สำเนาทะเบียนบานของสถานประกอบกิจการ 

 สัญญาเชา กรณีมีการเชาสถานที่ 

 เอกสาร หลักฐานอ่ืนๆ (ระบุ)     
       

 

  ขอรับรองวาขอความในคำขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

      (ลงชื่อ)                ผูขออนุญาต 

               (               ) 

 

สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับแจง 

ชื่อสถานประกอบกิจการ      ประเภท      
 

มีพ้ืนที่   ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่  หมูที่  ตำบล     
 

แผนผังแสดงที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
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อำเภอ       จังหวัด   หมายเลขโทรศัพท     
 

เลขที่     ไดรับเรื่องเมื่อวันที่     เดือน    พ.ศ.    
 

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 

     ไมครบ 

            

             

 
     (ลงชื่อ)       

                       (     ) 

                                                     ตำแหนง      

 

 

 

 

 

 

 

สวนของผูแจง 

ใบรับแจง 

 
ชื่อสถานประกอบกิจการ      ประเภท      
 

มีพ้ืนที่   ตารางเมตร ตั้งอยูเลขที่  หมูที่  ตำบล     
 

อำเภอ       จังหวัด   หมายเลขโทรศัพท     
 

เลขที่     ไดรับเรื่องเมื่อวันที่     เดือน   พ.ศ.   
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 

     ไมครบ 

            

             

 

     (ลงชื่อ)       

                       (     ) 
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                                                     ตำแหนง      

เอกสารหมายเลข 2 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคำขอแจง 

การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคหา 

 

 

 

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

 

             

      

      วันที่     เดือน   พ.ศ.    

 

 

เรื่อง ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคำขอแจงประกอบกิจการ 

เรียน           
 

  ตามที่ทานไดยื่นคำแจงตอตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ    

     เมื่อวันที่    ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่น ไดออก       

ใบรับแจงแกทานไปแลว นั้น  
 

  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจการแจงของทานแลวพบวาการแจงคำขอไมถูกตองหรือไมสมบูรณ

ดังนี้ 

   1)          

   2)          

   3)          

   4)          

   5)          
 

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดำเนินการแกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันทำการนับแตวันที่ไดลงนาม

รับทราบในบันทึกขอความนี้  หากทานไมดำเนินการแกไขคำขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมใหครบถวน

ภายในเวลาดังกลาว จะมีผลใหเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจจะออกหนังสือรับรองการแจงใหแกทานได 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตอไปดวย       
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการแจง และออกหนังสือรับรองการแจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ)      รับทราบ 

        (      ) 

       ผูยื่นคำขอแจงประกอบกิจการ 

  วันที ่      เดือน     พ.ศ.            . 

      (ลงชื่อ)       

              (     ) 

      ตำแหนง      

เจาหนาที่ผูซึง่ไดรับมอบหมายจากเจาพนักงานทองถิ่น 

(1) ผูแจงยื่นแบบคำขอแจงตอเจาหนาที ่

ตามแบบที่สวนทองถิ่นกำหนด 

(3) เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณคีำขอถูกตอง/ครบถวน 1 

(4) เจาพนักงานทองถิ่น ออกหนังสือ

รับรองการแจงภายใน 7 วันทำการนับ

แตวันที่ปฏบิัติถูกตอง/นบัแตวันที่แจง 

  (5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ราชการสวนทองถ่ิน

กำหนด  

(2) เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

แนะนำตอผูแจงใหแกไข 

/แจงใหเพ่ิมเติมทันที  

 

กรณคีำขอไม

ถูกตอง/ครบถวน 

กรณีที่สามารถแกไข/

เพ่ิมเติมไดในขณะนัน้    

ใหแจงเพ่ือดำเนินการ 

กรณีทีไ่มอาจดำเนินการไดในขณะนั้น 

ใหบันทึกความบกพรองและเอกสารที่

ตองยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แกไขแลวเสร็จภายใน 7 วัน  

นับแตวันที่ไดรับการแจง) 

เจาพนักงานทองถ่ินสั่งให 

การแจงเปนอันสิน้ผล 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 2 

และบนัทึกการดำเนนิการดังกลาวไว 

แกไขคำขอ/จัดสง

เอกสารตามที่ระบุใน

การแจงครบถวนแลว 

กรณไีมแกไขคำขอ/ 

สงเอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวน 
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1 หมายถึง คำขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
2 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคำสั่งการแจงเปนอันสิ้นสุดตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคำสั่ง 

             ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข  

 


