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คูมอืสําหรบัประชาชน : การขอหนงัสอืรบัรองการแจงจัดตัง้สถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นทีไ่ม

เกนิ 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสอืรับรองการแจงจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม

เกนิ 200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ : 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พื้นทีใ่หบรกิาร : ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน 

9. ขอมลูสถติ ิ

 จํานวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  

 จํานวนคําขอที่นอยทีส่ดุ 0   

10. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที ่  เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู 6 อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว  27000          

โทรศัพท  0 3751 1349  /ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. หลักเกณฑวธิกีาร 

ผูใดประสงคขอจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไมเกนิ 200 

ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอรับหนังสอืรับรองการแจงทัง้นี้ผู
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ขอรับหนังสอืรับรองการแจงสามารถดําเนินกจิการไดทันทหีลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย

กําหนดพรอมทัง้เอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

   (2) ......ระบุเพิ่มเตมิตามหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวและแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสอืรับรองการ

แจงยื่นคําขอแจงจัดตัง้

สถานที่จําหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไมเกนิ 200 ตาราง

เมตรพรอมหลักฐานที่

ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

 

(1. ระยะ

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

 

(1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กฎหมาย

กําหนดตองออก

ใบรับแจงภายใน

วันที่ไดรับแจง) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

เอกสาร 

กรณกีารแจงไมถูกตอง/

ครบถวนเจาหนาที่แจงตอ

ผูยื่นคําขอแจงแกไข/

เพิ่มเตมิเพื่อดําเนนิการ

หากไมสามารถดําเนนิการ

ไดในขณะนัน้ใหจัดทํา

บันทกึความบกพรองและ

รายการเอกสารหรอื

หลักฐานยื่นเพิ่มเตมิภายใน 

7 วันนับแตวันที่ไดรับแจง

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่น

คําขอลงนามไวในบันทกึ

นัน้ดวย 

 
 

1 ช่ัวโมง กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

 

(1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. หากผูแจงไม

แกไขหรอืไมสง

เอกสารเพิ่มเตมิ

ภายใน 7 วันทํา

การนับแตวันที่

ไดรับการแจงที่

กําหนดในแบบ

บันทกึความ

บกพรองใหเจา

พนักงานทองถิ่นมี

อํานาจสั่งใหการ

แจงของผูแจงเปน

อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสอืรับรองการ

แจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     1. กรณอีอกหนังสอื

รับรองการแจง 

มีหนังสอืแจงใหผูแจง

ทราบเพื่อมารับหนังสอื

รับรองการแจง 

     2. กรณกีารแจงเปน

อันสิ้นสุด 

แจงคําสั่งใหการแจงเปน

5 วัน กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

 

(1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

อันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ

พรอมแจงสทิธกิาร

อุทธรณ 

 
 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณี

มีคําสั่งออกหนังสอืรับรอง 

การแจง) 

แจงใหผูยื่นคําขอแจงมา

ชําระคาธรรมเนยีมตาม

อัตราและระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด (สถานที่

จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่

ไมเกนิ 200 ตารางเมตร)  

 
 

1 วัน กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม/

เทศบาลตําบล

เขาฉกรรจ 

 

(1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กรณไีมชําระ

ตามระยะเวลาที่

กําหนดจะตอง

เสยีคาปรับ

เพิ่มขึ้นอกีรอยละ 

20 ของจํานวน

เงินที่คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 7 วัน 

13. งานบรกิารนี้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบยีน

บาน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

หนังสอืรับรอง

นติบิุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณทีี่มีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเปนผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนติบิุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนา

ใบอนุญาตตาม

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

2) 

เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 
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15. คาธรรมเนยีม 

1) อัตราคาธรรมเนยีมหนงัสอืรบัการแจงจดัตัง้สถานที่จาํหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

พื้นทีไ่มเกนิ  200 ตารางเมตรฉบบัละไมเกนิ 1,000 บาทตอป 

 

16. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน  เทศบาลตําบลเขาฉกรรจ  111  หมู 6 อําเภอเขาฉกรรจ  จังหวัดสระแกว  

27000 โทรศัพท  0 3751 1349   หรอื  www.khaochakan.go.th 

2) ชองทางการรองเรยีน  ศูนยบรกิารประชาชน  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  

1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

 

 

 

 

 
 

http://www.khaochakan.go.th/

