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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 
200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

1 . ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร 

2 
3 

. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ 
ในหนวยเดียว) 

4 
5 
1 

6 
7 
8 

. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง 

. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก ี่ยวของ: 
) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

. พื้นที่ใหบริการ: ทองถ่ิน 

. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

. ขอมูลสถิติ 9 
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 

0 
0 
0 

10.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคมูือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01 

11.ชองทางการใหบริการ 
1) สถานที่ใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

โทร. 02-300-9590 โทรสาร 02-300-9599 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร- วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ www.nongpruesao.go.th 

12.หลักเกณฑวิธีการ เงื่อนไข(ถามี)ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1 . หลักเกณฑวิธีการ 

ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตรและมใิชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจงทั้งนี้ผูขอรับ 
หนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอม 
ทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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2 . เง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถกูตองและครบถวน 
(2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน 

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน 

คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณา ภายใน 7 วัน นับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่ 
รบัผิดชอบ 

หมายเหต ุ
รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
การบริการ ใหบริการ 

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับหนังสือรับรองการ 15 นาท ี องคการบริหารสวน (1. ระยะใหบริการ 
แจงยื่นคาํขอแจงจัดตั้ง 
สถานที่จําหนายอาหาร 

ตําบลหนองปรือ สวนงาน/ 
หนวยงานที่ 
รับผิดชอบใหระบุ 
ไปตามบริบทของ 
ทองถ่ิน) 

1 ) 

) 

และสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตาราง 
เมตรพรอมหลักฐานที่ 
ทองถ่ินกําหนด 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ออกใบรับแจง 30 นาท ี องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา 
ตําบลหนองปรือ ใหบริการสวนงาน/ 

หนวยงานที่ 
รับผิดชอบใหระบุ 
ไปตามบริบทของ 
ทองถ่ิน 

2 

2 . กฎหมาย 
กําหนดตองออกใบ 
รับแจงภายในวันที่ 
ไดรับแจง) 

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบ 
เอกสาร 

1 ชั่วโมง องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา 
ตําบลหนองปรือ ใหบริการสวนงาน/ 

กรณีการแจงไมถูกตอง/ 
ครบถวนเจาหนาที่แจงตอ 
ผูยื่นคาํขอแจงแกไข/ 

หนวยงานที่ 
รับผิดชอบใหระบุ 
ไปตามบริบทของ 
ทองถ่ิน 

3 ) 
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ 
หากไมสามารถดําเนินการ 
ไดในขณะน้ันใหจัดทํา 

2. หากผแูจงไม 
แกไขหรือไมสง 
เอกสารเพ่ิมเติม 
ภายใน 7 วันทํา 

บันทึกความบกพรองและ 
รายการเอกสารหรือ 
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สวนงาน / 
หนวยงานที่ 
รบัผิดชอบ 

หมายเหต ุ
รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
การบริการ ใหบริการ 

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม การนับแตวันที่ 
ไดรับการแจงที่ 
กําหนดในแบบ 
บันทึกความ 

ภายใน 7 วันนับแตวันที่ 
ไดรับแจงโดยใหเจาหนาที่ 
และผูยื่นคาํขอลงนามไวใน 
บันทึกนั้นดวย บกพรองใหเจา 

พนักงานทองถ่ินมี 
อํานาจสั่งใหการ 
แจงของผูแจงเปน 
อันสิ้นสุด) 

- ออกหนังสือรับรองการ 5 วัน องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา 
แจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด ตําบลหนองปรือ ใหบริการสวนงาน/ 

1 . กรณีออกหนังสือ หนวยงานที่ 
รับรองการแจง รับผิดชอบใหระบุ 

ไปตามบริบทของ 
ทองถ่ิน) 

มีหนังสือแจงใหผูแจง 
ทราบเพ่ือมารับหนังสือ 
รับรองการแจง 

4 ) 

2. กรณีการแจงเปน 
อันสิ้นสุด 
แจงคําสั่งใหการแจงเปน 
อันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 
ชําระคาธรรมเนียม (กรณี 
มีคําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
แจงใหผูยื่นคาํขอแจงมา 
ชําระคาธรรมเนียมตาม 
อัตราและระยะเวลาที่ 
ทองถ่ินกําหนด (สถานที่ 
จําหนายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ 
ไมเกิน 200 ตารางเมตร) 

- 1 วัน องคการบริหารสวน (1. ระยะเวลา 
ตําบลหนองปรือ ใหบริการสวนงาน/ 

หนวยงานที่ 
รับผิดชอบใหระบุ 
ไปตามบริบทของ 
ทองถ่ิน 

5 ) 2. กรณไีมชําระ 
ตามระยะเวลาที่ 
กําหนดจะตองเสีย 
คาปรับเพิ่มข้ึนอีก 
รอยละ 20 ของ 
จํานวนเงินที่คาง 
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
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14.งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จํานวนเอกสาร จํานวนเอกสาร หนวยนับ 
ที ่ หมายเหต ุยืนยันตัวตน 

บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

ออกเอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 
ฉบับ - 0 1 - 

1 ) 

) สําเนาทะเบียน - 

- 

0 

1 

1 

1 

ฉบับ - 
2 

บาน 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 

3 ) ตามท่ีราชการสวน 
ทองถ่ินประกาศ 
กําหนด) 

ใบมอบอํานาจ - 

- 

1 

1 

1 

1 

ฉบับ (เอกสารและ 
(ในกรณีที่มกีาร หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการสวน 
ทองถ่ินประกาศ 
กําหนด) 

4 

5 

) มอบอํานาจ) 

หลักฐานที่แสดง 
การเปนผูมี 

) อํานาจลงนาม 
แทนนิติบคุคล 

ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการสวน 
ทองถ่ินประกาศ 
กําหนด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จํานวนเอกสาร จํานวนเอกสาร หนวยนับ 
ที ่ หมายเหต ุยื่นเพิ่มเติม 

สําเนาใบอนุญาต 
ตามกฎหมายที่ 

ออกเอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 
- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ 
1 

2 

) เกี่ยวของ ตามท่ีราชการสวน 
ทองถ่ินประกาศ 
กําหนด) 

เอกสารและ 
) หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการ 

- 0 1 ฉบับ - 
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รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จํานวนเอกสาร จํานวนเอกสาร หนวยนับ 
ยื่นเพิ่มเติม ออกเอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 

สวนทองถ่ิน 
ประกาศกําหนด 

ที ่ หมายเหต ุ

16.คาธรรมเนียม 
1 ) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหต ุ(ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

17.ชองทางการรองเรียน 
1 ) ชองทางการรองเรียน ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ (หมู 3 ซอยวัดศรีวารีนอย ตําบลหนองปรือ 

อําเภอบางพลีจังหวัดสมุทรปราการ 10540) 
โทร. 02-300-9590 โทรสาร 02-300-9599 
หมายเหตุ www.nongpruesao.go.th 

2 ) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุ ลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
1) แบบคาํขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 

19. หมายเหต ุ
- 

วันท่ีพิมพ 
สถานะ 
จัดทําโดย 
อนุมัติโดย 

31/03/2568 
เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
กิตติยาพร 
นายอุดม กลิ่นพวง 

เผยแพรโดย www.nongpruesao.go.th 


