
คูมือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีใหบริการ :เทศบาลตําบลโคกมวง อําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลากระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถาม)ี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 
ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใดซ่ึงมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจง ท้ังนี้ผูขอรับหนังสือรับรอง
การแจง สามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากย่ืนคําขอ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถิน่ ณ กลุม /กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถกูตองและครบถวน  
 
  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิน่ .... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
 

ชองทางการใหบรกิาร 
 

สถานที่ใหบร ิการ  
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ี
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ)) 
เทศบาลตําบลโคกมวง อําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
โทรศัพท/โทรสาร : 0 7447 3302,  0 7447 3388 ตอ 17 
- เว็บไซต http://www.khoakmuang.go.th  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบร ิการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรบัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :7 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงย่ืนคําขอแจงจัดต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไมเกิน 200 
ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น)) 

15 นาที เทศบาลตําบลโคกมวง 
อําเภอคลองหอยโขง 

จังหวัดสงขลา 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมายกําหนดตองออกใบรับแจงภายในวันท่ีไดรับแจง )) 

30 นาที เทศบาลตําบลโคกมวง 
อําเภอคลองหอยโขง 

จังหวัดสงขลา 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 ช่ัวโมง เทศบาลตําบลโคกมวง 
อําเภอคลองหอยโขง 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
กรณกีารแจงไมถกูตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืนคําขอ
แจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการได
ในขณะนัน้ ใหจดัทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แตวันท่ีไดรับแจง โดย
ใหเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 
2. หากผูแจงไมแกไขหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันท่ีไดรับการแจงท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอง ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหการแจงของผู
แจงเปนอันส้ินสุด)) 

จังหวัดสงขลา 
 

4) - 
ออกหนงัสือรบัรองการแจง/การแจงเปนอันส้ินสุด 
     1. กรณอีอกหนงัสือรบัรองการแจง 
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจง 
     2. กรณีการแจงเปนอันส้ินสุด 
แจงคําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจงสิทธิ
การอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น)) 

5 วัน เทศบาลตําบลโคกมวง 
อําเภอคลองหอยโขง 

จังหวัดสงขลา 
 

5) - 
ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีคีาํส่ังออกหนงัสือรบัรอง 
การแจง) 
แจงใหผูย่ืนคําขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด (สถานท่ีจาํหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร)  
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ)) 

1 วัน เทศบาลตําบลโคกมวง 
อําเภอคลองหอยโขง 

จังหวัดสงขลา 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถามี)  หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบาน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 

- 



ลําดับ ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถาม)ี  หนวยงานภาครฐัผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิน่ประกาศ
กําหนด) 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมอีาํนาจลงนามแทนนิตบิคุคล  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนด 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเกิน 1,000 บาทตอป  
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)) 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) เทศบาลตําบลโคกมวง อําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา  โทรศัพท /โทรสาร : 0 7447 3302,  0 7447 3388 

ตอ 17 - เว็บไซต http://www.khoakmuang.go.th 
(หมายเหตุ: (ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น)) 
 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:(ใสช่ือกระบวนงาน) 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :(ช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบริการ:(ใสช่ือประเภทงานบริการ) 
หมวดหมูของงานบรกิาร: (ใสช่ือประเภทงานบริการ) 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ :(ใสช่ือก.ม.ท่ีใหอํานาจการอนุญาต)  

ระดับผลกระทบ:(ใสระดับผลกระทบ) 
พ้ืนท่ีใหบริการ:(ใสพื้นท่ีใหบริการ) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:(ใสกฎหมายที่กําหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ : (ใสระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด) 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


