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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ีสะสมอำหำร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทะเมนชัย อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลทะเมนชัย อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลทะเมนชัย อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัด

บุรีรัมย์ 0-4418-7105 โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นค าขอ
ใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากย่ืนค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนบัแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ทะเมนชัย อ าเภอ
ล าปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะให้บริการ 
ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เทศบาลต าบล
ทะเมนชัย อ าเภอ
ล าปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ต้องออกใบรับแจ้ง
ภายในวันที่ได้รับ
แจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  
แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ทะเมนชัย อ าเภอ
ล าปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันท าการ
นับแต่วันที่ได้รับ
การแจ้งที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพร่อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 

4) 
- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้ง
ทราบ เพื่อมารับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
 

เทศบาลต าบล
ทะเมนชัย อ าเภอ
ล าปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
ทะเมนชัย อ าเภอ
ล าปลายมาศ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อ่ืนๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ (ใน
กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อ่ืนๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มีอ ำนำจ
ลงนำมแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อ่ืนๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ ตำมที่
รำชกำรส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
เอกสำรและหลักฐำน
อ่ืนๆ ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศก ำหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี  
 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลทะเมนชัย หมายเลขโทรศัพท์ 0-4418-7105 

หมายเหตุ ( เลขที่ 194 ม.2 ต าบลทะเมนชัย อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 31130 
www.thamenchai.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมำยเหตุ- 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย วรยศ เทวสิทธิ์ 
อนุมัติโดย ยุทธนา ตีระมาศวณิช 
เผยแพร่โดย วรยศ เทวสิทธิ์ 

 


