
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร อ าเภอเมือง จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนงัสอืรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสขุและสิง่แวดล้อม องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสอืรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลโสธร เลขท่ี 111 หมู่ 1 ต าบลโสธร อ าเภอเมือง จงัหวดั

ฉะเชิงเทรา 24000 โทรศพัท์ 038 -517079 โทรสาร 038-518757 / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
 
 
 

 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินเพื่อขอรับหนงัสอืรับรองการแจ้งทัง้นีผู้้ขอรับ
หนงัสอืรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสอืรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสขุ
และสิง่แวดล้อม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 
อ าเภอเมือง 
จงัหวดั
ฉะเชิงเทรา 

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที กองสาธารณสขุ
และสิง่แวดล้อม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 
อ าเภอเมือง 
จงัหวดั
ฉะเชิงเทรา 

 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถกูต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ให้จดัท าบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุ
และสิง่แวดล้อม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 
อ าเภอเมือง 
จงัหวดั
ฉะเชิงเทรา 

 

4) 

- 
 

ออกหนงัสอืรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสอื
รับรองการแจ้ง 
มีหนงัสอืแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพื่อมารับหนงัสอืรับรองการ

5 วนั กองสาธารณสขุ
และสิง่แวดล้อม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 
อ าเภอเมือง 
จงัหวดั

 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุ 
แจ้งค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสทิธิการอุทธรณ์ 
 
 

ฉะเชิงเทรา 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่ออกหนงัสอืรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด (สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิง่แวดล้อม 
องค์การบริหาร
สว่นต าบลโสธร 
อ าเภอเมือง 
จงัหวดั
ฉะเชิงเทรา 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสยี
คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั  

4) 
ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั  

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั  

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั  

2) 

เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 

- 0 1 ฉบบั  

 



 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร                          
ก. สถานที่จ าหน่ายอาหาร 
     ๑. สถานที่ประกอบกิจการ ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร   ค่าธรรมเนียม  ๒๐๐ บาท/ปี 
     ๒. สถานที่ประกอบกิจการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน  ๒๐๐ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม  ๔๐๐  บาท/ปี 
ข. สถานที่สะสมอาหาร 
     ๑. สถานที่ประกอบกิจการ ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร   ค่าธรรมเนียม  ๒๐๐ บาท/ปี 
     ๒. สถานที่ประกอบกิจการ เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร   ค่าธรรมเนียม  ๔๐๐  บาท/ปี 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร เลขท่ี 111 หมู่ 1  ต าบลโสธร อ าเภอเมือง จงัหวดั

ฉะเชิงเทรา 24000 โทรศพัท์ 038-517079 โทรสาร 038-518757 
หมายเหต ุ(http://www.tambonsothon.com) 

2) ช่องทางการร้องเรียน 
-ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา ท่ีท าการอ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา  จงัหวดัฉะเชิงเทรา   
โทรศพัท์ 038-511029  

         -ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัฉะเชิงเทรา ชัน้ 1 ห้องสนุทรพิพิธ ศาลากลางจงัหวดัฉะเชิงเทรา  
          อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา  จงัหวดัฉะเชิงเทรา  โทรศพัท์ 038-513529 สายดว่น 1567 
 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
19. หมายเหต ุ
                
 

วันที่พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย กองสาธารณสขุและสิง่แวดล้อม 
อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารสว่นต าบลโสธร 
เผยแพร่โดย องค์การบริหารสว่นต าบลโสธร 

 
 

 
 


