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คูมือสำหรับประชาชน  :  การขอและตออายุหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 
      (พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร) 
หนวยงานที่รับผิดชอบ :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลเชียงเพ็ง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอและตออายุหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร  

(พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร) 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลเชียงเพ็ง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมภิาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

 - พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ  
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ขอมูลสถิติ - 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร) 
11. ชองทางการใหบริการ  

 สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลเชียงเพ็ง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑวิธีการ 

  ผูใดประสงคขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมี
พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือขอหนังสือรับรองการแจง โดยยื่นคำขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกำหนดของทองถ่ิน ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการ
บริหารสวนตำบลเชียงเพ็ง 
  2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ  
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริม่นับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาทีไ่ดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรยีบรอย
แลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 

ผูขอหนังสือรับรองการแจง ยื่น
คำขอหนังสือแจงจัดตั้งสถานที่
จำหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นท่ีไมเกิน 200 
ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกำหนด 

ภายใน 
10 นาท ี

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคำขอแจง
แกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ
หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงโดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคำขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 

ภายใน 30 
นาที 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

1. หากผูแจงไมแกไข
หรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเตมิภายใน 7 วัน
ทำการนับแตวันที่
ไดรับการแจงที่
กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจา
พนักงานทองถ่ินมี
อำนาจสั่งใหการแจง
ของผูแจงเปนอัน
สิ้นสุด 

3. การชำระคาธรรมเนียม 
 

ชำระคาธรรมเนยีม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต)  

ภายใน 15 วัน กองคลัง 1. กรณีไมชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะตองเสยีคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจำนวนเงินที่คาง
ชำระ 

4. การออกหนังสอืรับรองการ
แจง 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/การ
แจงเปนอันสิ้นสดุ 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจง มีหนังสือแจงใหผูแจง
ทราบเพ่ือมารับหนังสือรับรอง
การแจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุด แจงคำสั่งใหการแจงเปน
อันสิ้นสุดแกผูแจงทราบพรอม
แจงสิทธิการอุทธรณ 

ภายใน 1 วัน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 17 วัน 
หมายเหตุ   - การขอตออายุหนังสือรับรองการแจงตองดำเนินการกอนหนังสอืรับรองการแจงสิ้นอายุ  
 

13. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
- ผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน สำนักทะเบียน/
อำเภอ/สำนักงานเขต 

1 - ฉบับ  

2. สำเนาทะเบียนบาน สำนักทะเบียน/ 1 - ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อำเภอ/สำนักงานเขต 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 - ฉบับ  
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการ

มอบอำนาจ) 
- 1 - ฉบับ  

5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 - ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวของ 

- - 1 ฉบับ  

2. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนด 

- - 1 ฉบับ  

 
15. คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

พ้ืนที่ไมเกิน  200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาท ตอป 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียน ศูนยดำรงธรรมองคการบรหิารสวนตำบลเชียงเพ็ง โทรศัพท 0 4597 0401  
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

  ติดตอขอดูไดที่จุดบรกิาร 
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แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจง และออกหนังสือรับรองการแจง 
 
 
 
 
 

(1) ผูแจงย่ืนแบบคำขอแจงตอเจาหนาที่ 

ตามแบบที่สวนทองถ่ินกำหนด 

(2) เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

(3) เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีคำขอถูกตอง/ครบถวน 1 

(4) เจาพนักงานทองถ่ิน ออกหนังสือ 

รับรองการแจงภายใน 7 วันทำการนับ 

แตวันที่ปฏิบัติถูกตอง/นับแตวันท่ีแจง 

  

(5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตาม

อัตรา และระยะเวลาท่ีราชการ 

สวนทองถิ่นกำหนด *  

กรณีไมชำระตามระยะเวลาที่กำหนด 

จะตองเสีย คาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 

ของจำนวนเงินท่ี คางชำระ 

กรณีคำขอไมถูกตอง/ครบถวน แนะนำตอผูแจงใหแกไข /

แจงใหเพ่ิมเติมทันที 

กรณีที่สามารถแกไข/ 

เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น  

ใหแจงเพ่ือดำเนินการ 

กรณีท่ีไมอาจดำเนินการได 

ในขณะนั้น ใหบันทึกความ

บกพรองและเอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมตามแบบ น.ส 2/1 

(แกไขแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

นับแตวันที่ไดรับการแจง) 

กรณไีมแกไขคำขอ/ สงเอกสาร

เพิ่มเติมใหครบถวน 

แกไขคำขอ/จัดสงเอกสาร 

ตามที่ระบุในการแจง 

ครบถวนแลว 

เจาพนักงานทองถิ่น 

สั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 2  

และบันทึกการดำเนินการดังกลาวไว 

1 หมายถึง คำขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน  

2 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคำสั่งการแจงเปนอันสิ้นสุดตอรัฐมนตรวีาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน  

              นับแตวันรับทราบคำสั่งตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 


