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คูมอืสาํหรับประชาชน: การขอหนังสอืรบัรองการแจงจดัตัง้สถานที่จาํหนาย

อาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรงั จังหวัดตรัง 

กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอาํนาจการอนญุาต หรอืที่เกีย่วของ: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พืน้ที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  

 จํานวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
เทศบาลนครตรัง  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานที่ใหบรกิาร องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้น

สถานประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองที่ใดใหยื่นคําขอใบอนุญาตใน
เขตทองถ่ินนั้น (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบในการใหบริการในเขต
ทองถ่ินนั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณา
อนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 
 ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคาร
หรือพื้นท่ีใดซึ่งมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
ตองแจงตอเจาพนกังานทองถ่ิน เพื่อขอรับหนังสอืรับรองการแจง ทั้งนี้ผูขอรับ
หนังสือรับรองการแจง สามารถดําเนนิกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดยยื่น
คําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการแจงตาม
ขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
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  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออก
ใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของ
ทองถ่ิน.... 

 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่
ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผล
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือ
รับรองการแจงยื่น
คําขอแจงจัดตั้ง
สถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่
ไมเกิน 200 
ตารางเมตร พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะ
ใหบริการ 
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของ
ทองถ่ิน) 

2) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบ
รับแจง 
 

30 นาที - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดตอง
ออกใบรับ
แจงภายใน
วันที่ไดรับ
แจง) 

3) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่
ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจงไม
ถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผู
ยื่นคําขอแจง
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไม
สามารถ
ดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน ใหจัดทํา
บันทึกความ
บกพรองและ
รายการเอกสาร

1 ชั่วโมง - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ 
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. หากผู
แจงไม
แกไข
หรือไมสง
เอกสาร
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน 7 
วันนับ  แตวันที่
ไดรับแจง โดยให
เจาหนาที่และผูยื่น
คําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 
 
 

เพิ่มเติม
ภายใน 7 
วันทําการ
นับแตวันท่ี
ไดรับการ
แจงท่ี
กําหนดใน
แบบบันทึก
ความ
บกพรอง ให
เจาพนักงาน
ทองถ่ินมี
อํานาจสั่ง
ใหการแจง
ของผูแจง
เปนอัน
สิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสอืรับรอง
การแจง/การแจง
เปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออก
หนังสือรับรองการ
แจง 
         มีหนังสือ
แจงใหผูแจงทราบ 
เพื่อมารับหนังสือ
รับรองการแจง 

5 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ 
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

     2. กรณีการ
แจงเปนอันสิ้นสุด 
         แจงคําสั่งให
การแจงเปนอัน
สิ้นสุดแกผูแจง
ทราบ พรอมแจง
สิทธิการอุทธรณ 
 
 

ทองถ่ิน) 

5) 

- 
 

ชําระ
คาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่งออก
หนังสือรับรอง 
การแจง) 
    แจงใหผูยื่นคํา
ขอแจงมาชําระ
คาธรรมเนียมตาม
อัตราและ
ระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด 
(สถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่
ไมเกิน 200 

ตารางเมตร)  

 

1 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ 
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กรณีไม
ชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนด 
จะตองเสีย
คาปรับ
เพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 ของจํานวน
เงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   7 วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนา
ทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
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ที ่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตวัตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประกาศ

กําหนด) 

4) 

ใบมอบ

อํานาจ (ใน
กรณีที่มี
การมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่
แสดงการ
เปนผูมี
อํานาจลง
นามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนา
ใบอนุญาต
ตาม
กฎหมายที่

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

เกี่ยวของ อื่นๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ

กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการ
สวน
ทองถ่ิน
ประกาศ
กําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนยีม 
1) อตัราคาธรรมเนยีมหนงัสอืรบัการแจงจดัตัง้สถานทีจ่าํหนายอาหารและ

สถานทีส่ะสมอาหาร 
พืน้ที่ไมเกนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเกนิ 1,000 บาทตอป  

 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหต ุ(ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)   
 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน แจงผานศูนยรบัเรื่องรองเรียน ตามชองทางการ

ใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 
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หมายเหตุ (ระบุสวนงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน) 
2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300) 

 

18. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันที่
พมิพ 

20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั้นที่ 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จดัทาํ
โดย 

เทศบาลนครตรัง สถ.

มท. 
อนุมตัิ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 
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