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คูมือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานสะสมอาหาร 
                            พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลเมืองประโคนชัย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองประโคนชัย 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลประโคนชัย เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.25๕๐ 
     3. กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: เทศบาลเมืองประโคนชัย  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนาย

อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร  
11. ชองทางการใหบริการ 

 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลเมืองประโคนชัย / ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
           339  ม. 6 ถ.โชคชยั-เดชอุดม อ.ประโคนชัย จ.บรุีรัมย 31140 โทรศัพท 0 4467 0858   
           หรือ เว็บไซต  http://www.prakhonchai.go.th 
           ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
           ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
         ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจง ท้ังนี้ผูขอรับหนังสือรับรองการแจง สามารถดำเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่น   
คำขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกำหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการแจงตามขอกำหนดของทองถ่ิน ณ     
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลเมืองประโคนชัย อ.ประโคนชัย จ.บุรีรัมย 
 

http://www.prakhonchai.go.th/
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      2. เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 
          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน  
    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบ
ท่ีราชการสวนทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน.... 
          หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถ่ิน แตตองไมเกินระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนดไว) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่น
คำขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 
 

 30 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

กฎหมายกำหนดตองออก
ใบรับแจงภายในวันท่ี
ไดรับแจง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำ
ขอแจงแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไมสามารถ
ดำเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทำ
บันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แตวันท่ีไดรับ
แจง โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคำ
ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

หากผูแจงไมแกไขหรือไม
สงเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันทำการนับแตวันท่ี
ไดรับการแจงท่ีกำหนดใน
แบบบันทึกความบกพรอง 
ใหเจาพนักงานทองถ่ินมี
อำนาจสั่งใหการแจงของ
ผูแจงเปนอันสิ้นสุด) 

4) การแจงผล
การพิจารณา 
 

    ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจง 
         มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจง 
 
 

5 วัน 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด 
         แจงคำสั่งใหการแจงเปนอัน
สิ้นสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจง
สิทธิการอุทธรณ 

5) - 
 

   ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจง) 
    ผูยื่นคำขอแจงมาชำระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด 
(สถานท่ีจำหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 
200 ตารางเมตร) พรอมรับ
หนังสือรับรองการแจง 

1 วัน 
 

กองคลัง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจำนวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (พรอมระบุจำนวนเอกสารท่ีตองมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน 
สำเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคาร
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกำหนด) 
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ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) ใบรับรองแพทยของ
ผูขอรับใบอนุญาต 
ผูชวยจำหนาย
อาหารและผูปรุง
อาหาร 

- 1 - ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกำหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
     พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 350 บาทตอป (ระบุตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องรองทุกข เทศบาลเมืองประโคนชัย โทรศัพท 0 4467 0858 
 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  (ตัวอยาง) 

1) แบบคำขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองนำมายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงตองจัดทำ
หนังสอืแจงภายในวันท่ีมายื่นคำขอแจงการประกอบกิจการ 
 

19. หมายเหตุ :  
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แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจง และออกหนังสือรับรองการแจง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผูแจงยื่นแบบคำขอแจงตอเจาหนาที ่
ตามแบบที่สวนทองถ่ินกำหนด 

(3) เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีคำขอถูกตอง/ครบถวน 1 

(4) เจาพนักงานทองถ่ิน ออกหนังสือ
รับรองการแจงภายใน 7 วันทำการนบั
แตวันที่ปฏิบัติถูกตอง/นบัแตวันที่แจง 

  (5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด * กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

จะตองเสียคาปรับเพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของ

จำนวนเงินท่ีคางชำระ 

(2) เจาหนาที่ออกใบรับแจง 

แนะนำตอผูแจงใหแกไข 
/แจงใหเพิ่มเติมทันที  
 

กรณีคำขอไม

ถูกตอง/ครบถวน 

กรณีที่สามารถแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนัน้    
ใหแจงเพื่อดำเนินการ 

กรณีที่ไมอาจดำเนนิการไดในขณะนั้น 
ใหบันทึกความบกพรองและเอกสารที่
ตองยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แกไขแลวเสร็จภายใน 7 วัน  

นับแตวันที่ไดรับการแจง) 

 

เจาพนักงานทองถ่ินสั่งให 
การแจงเปนอันสิน้ผล 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 2 

และบนัทึกการดำเนนิการดังกลาวไว 
 

แกไขคำขอ/จัดสง

เอกสารตามที่ระบุใน
การแจงครบถวนแลว 

กรณีไมแกไขคำขอ/ 

สงเอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน 

1 หมายถึง คำขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
2 หมายถงึ ผูน้ันมีสิทธิอุทธรณคำส่ังการแจงเปนอันส้ินสุดตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคำส่ัง 

             ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข  
 


