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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำรพื้นที่ไม่เกิน 
๒๐๐ ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง  :   กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การขอหนงัสือรับรองการแจง้จดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตร 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๓๐   วนั 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจง้จดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๒๑/๐๕/๒๕๕๘ ๐๙:๐๑  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจ้าส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจ้าส าราญ  อ าเภอเมือง  

จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (๑. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

๒. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. หลกัเกณฑวิ์ธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อจดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นเพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจง้ทั้งน้ีผูข้อรับ
หนงัสือรับรองการแจง้สามารถด าเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากย่ืนค าขอโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่นณกลุม่/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  ๒. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
   (๑) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารที่ถูกตอ้งและครบถว้น 
   (๒) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 
 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ที่ไดรั้บเอกสารครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มอื
ประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน ๗ วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับหนงัสือรับรองการ
แจง้ย่ืนค าขอแจง้จดัตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร
พร้อมหลกัฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 
 

๑๕ นาที - (๑. ระยะ
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น) 

๒) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ออกใบรับแจง้ 
 

๓๐ นาท ี - (๑. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น 
๒. กฎหมาย
ก าหนดตอ้งออก
ใบรับแจง้ภายใน
วนัที่ไดรั้บแจง้) 

๓) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจง้ไม่ถูกตอ้ง/
ครบถว้นเจา้หนา้ที่แจง้ต่อผู้
ย่ืนค าขอแจง้แกไ้ข/เพ่ิมเติม
เพื่อด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้นให้จดัท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายใน ๗ วนันบัแต่
วนัที่ไดรั้บแจง้โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย่ื้นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

๑ ชัว่โมง - (๑. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น 
๒. หากผูแ้จง้ไม่
แกไ้ขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน ๗ วนัท า
การนบัแต่วนัที่
ไดรั้บการแจง้ที่
ก  าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้เจา้
พนกังานทอ้งถิ่นมี
อ  านาจส่ังให้การ
แจง้ของผูแ้จง้เป็น
อนัส้ินสุด) 

๔) 
- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจง้/
การแจง้เป็นอนัส้ินสุด 
     ๑. กรณีออกหนงัสือ

๕ วนั - (๑. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

รับรองการแจง้ 
มีหนงัสือแจง้ให้ผูแ้จง้ทราบ
เพื่อมารับหนงัสือรับรอง
การแจง้ 
     ๒. กรณีการแจง้เป็นอนั
ส้ินสุด 
แจง้ค าส่ังให้การแจง้เป็นอนั
ส้ินสุดแก่ผูแ้จง้ทราบพร้อม
แจง้สิทธิการอุทธรณ์ 
 

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น) 

๕) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังออกหนงัสือรับรอง 
การแจง้) 
แจง้ให้ผูย่ื้นค าขอแจง้มา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด (สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตร)  
 
 

๑ วนั - (๑. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถิ่น 
๒. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก  าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๗ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- ๐ ๑ ฉบบั - 

๒) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- ๐ ๑ ฉบบั - 

๓) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- ๑ ๑ ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ

ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ

ก ำหนด) 

๔) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- ๑ ๑ ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ

ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ

ก ำหนด) 

๕) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ

ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ

ก ำหนด) 
 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

- ๐ ๑ ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ

ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ทอ้งถิ่นประกำศ

ก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๒) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำร
ส่วนทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด 

- ๐ ๑ ฉบบั - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) อัตรำค่ำธรรมเนยีมหนังสือรับกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 

พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน ๑,๐๐๐ บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม๐ บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนแจง้ผ่านศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจ้าส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจ้าส าราญ  อ าเภอเมือง  
จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓) 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
๑) แบบค าขอแจง้จดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 
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