
        

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจำหนา่ยอาหารและสถานสะสมอาหาร 
                            พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลตำบลศรสีมเด็จ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนงัสือรบัรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลศรีสมเด็จ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลศรีสมเด็จ เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรบัรองการแจง้จัดต้ังสถานทีจ่ำหน่าย

อาหารและสถานสะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม สำนักปลดัเทศบาล เทศบาลตำบลศรสีมเดจ็  
หมู่ 10 ตำบลศรสีมเด็จ อำเภอศรสีมเด็จ จงัหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ 043-508127 ต่อ 14 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพื่อขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยย่ืนคำ



        

 

 

ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน ณ งาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลศรีสมเด็จ 
    2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 
          หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 14 วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ  

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรบัหนงัสือรับรองการแจ้งยื่น
คำขอแจ้งจัดต้ังสถานทีจ่ำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลกัฐานที่ทอ้งถ่ินกำหนด 

15 นาท ี
 

งานสาธารณสุข
และสิง่แวดล้อม 
เทศบาลตำบล 

ศรีสมเด็จ 
 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจง้ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นคำ
ขอแจ้งแก้ไข/เพิม่เติมเพื่อ
ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ
บันทึกความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืนเพิม่เตมิ
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทกึนั้นด้วย 

15 นาท ี งานสาธารณสุข
และสิง่แวดล้อม 
เทศบาลตำบล 

ศรีสมเด็จ 
 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 
7 วันทำการนบัแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่กำหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง 
ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อำนาจสัง่ให้การแจง้ของ
ผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด) 

3) การแจง้ผล
การพิจารณา 
 

    ออกหนังสือรบัรองการแจง้/
การแจง้เปน็อันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรบัรองการ
แจ้ง มีหนงัสอืแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพื่อมารับหนังสือรบัรองการแจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอันสิ้นสุด 

14 วัน 
 

งานสาธารณสุข
และสิง่แวดล้อม 
เทศบาลตำบล 

ศรีสมเด็จ 
 

 



        

 

 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

แจ้งคำสัง่ให้การแจง้เป็นอันสิ้นสุด
แก่ผู้แจง้ทราบ พร้อมแจง้สิทธิการ
อุทธรณ์ 

4) - 
 

   ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง) 
    ผู้ยื่นคำขอแจง้มาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินกำหนด 
(สถานทีจ่ำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) พรอ้มรบัหนงัสือ
รับรองการแจ้ง 

15 นาท ี
 

งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลงั 

เทศบาลตำบล    
ศรีสมเด็จ 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรบัเพิม่ขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้างชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบจุำนวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนยีม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
- พื้นที่ตั้งแต่ 30 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 200 บาทต่อปี 
- พื้นที่ตั้งแต่ 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
- พื้นที่ตั้งแต่ 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 200 บาทต่อปี 

 
 



        

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลศรสีมเด็จ  
หมายเหต ุหมู่ 10 ตำบลศรีสมเด็จ อำเภอศรีสมเดจ็ จังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ 043-508127 ต่อ 14 
www.srisomdej.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   

1) แบบคำขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

 
19. หมายเหต ุ:  
     การแจง้ผลการพิจารณา 
     19.1 ในกรณีทีเ่จ้าพนักงานทอ้งถ่ิน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคำสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้งและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไมเ่กิน 15 วัน และให้
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสรจ็  
     19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินพจิารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1  ให้แจ้งเป็น
หนังสือใหผู้้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหง่ความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสรจ็ พร้อมสำเนาแจง้ 
ก.พ.ร. ทราบทุกครัง้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        

 

 

แบบคำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานท่ีจำหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

       เขียนที่ …………………………………………………………………. 
       วันที่ ………….. เดือน………..……………..พ.ศ………………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….…… 
 โดย...............................................................................................................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 ปรากฏตาม.............................................................................................. ..อยู่บ้านเลขที่ ………..……..…. หมู่ที่ ……..….. 
 ตรอก/ซอย …………..………………………. ถนน ……………………….………….แขวง/ตำบล ………………………………………..…. 
 เขต/อำเภอ ………..………………จังหวัด …………………….……… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………..……ผู้ขอแจ้ง 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ...........................................................ประเภท................................................... 
 มีพื้นที่..................ตารางเมตร  ตั้งอยู่เลขที่ .................หมู่ที่................ตำบล.......................อำเภอ............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์........................................................... 

 3. พร้อมคำขอน้ี ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังน้ี 
  สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

  สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) ของผูแ้ทนนิติบุคคลและผู้รับ
 มอบอำนาจ (ถ้ามี) 

  สำเนาทะเบียนบ้าน 

  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้องได้แก่.....................................................................  
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 

  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด ได้แก่ 
   1. .......................................................................................... 
   2. .......................................................................................... 

 

  ขอรับรองว่าข้อความในคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
 

 
 
 
 
 



        

 

 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วันท่ีพิมพ์ 03/10/2566 

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นายกฤตนัย ภูดรโพธ์ิ 
อนุมัติโดย นายสุรชัย อ่อนปทุม 
เผยแพร่โดย นายอรัณย์ เจริญนนท ์

(1) ผูแ้จ้งยื่นแบบคำขอแจง้ต่อเจ้าหน้าที ่
ตามแบบที่ส่วนท้องถิ่นกำหนด 

(2) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 

กรณีคำขอถกูตอ้ง/ครบถ้วน 1 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือ
รับรองการแจง้ภายใน 14 วันทำการ
นับแต่วันที่ปฏิบัตถิูกต้อง/นับแต่วันที่
แจ้ง 

  (4) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถ่ิน
กำหนด * กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้างชำระ 

แนะนำต่อผู้แจง้ให้แก้ไข 
/แจ้งใหเ้พิ่มเติมทันท ี 
 

กรณีคำขอไม่
ถูกต้อง/ครบถว้น 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน    
ให้แจ้งเพื่อดำเนินการ 

กรณีทีไ่ม่อาจดำเนินการได้ในขณะน้ัน 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแลว้เสรจ็ภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รบัการแจง้) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสัง่ให ้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบันทึกการดำเนินการดังกลา่วไว้ 
 

แก้ไขคำขอ/จดัสง่
เอกสารตามท่ีระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

1 หมายถึง คำขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง 
             ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
 


