
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

ชื่อกระบวนงำน กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสม
อำหำรพืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนเจ้ำของ
กระบวนงำน 

กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลพันดุง 

 

กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจ หรือทีเ่กี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม    เทศบาลต าบลพนัดงุ 
วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

( มีพกัเที่ยง )  
 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    เทศบาลตำบลพันดุง 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนผูท้ี่ประสงคจ์ะประกอบกิจการสถานที่จ  าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารซึ่งมี 
            - พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  ตอ้งแจง้ขอรบัหนงัสือรบัรองการแจง้ 

- พืน้ที่เกิน  200 ตารางเมตร จะตอ้งยื่นค าขอรบัใบอนญุาตต่อ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตามหลกัเกณฑว์ิธีการและ
เงื่อนไข ตามเทศบญัญัติต าบลพนัดงุก าหนด 
  หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัหนงัสือรบัรองการ
แจง้ยื่นค าขอแจง้จดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่

15 นาท ี - กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม    
เทศบาลต าบลพนั
ดงุ 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พรอ้มหลกัฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ออกใบรบัแจง้ 
 

30 นาท ี - -กฎหมายก าหนด
ตอ้งออกใบรบัแจง้
ภายในวนัที่ไดร้บั
แจง้ 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจง้ไม่ถกูตอ้ง/
ครบถว้นเจา้หนา้ที่แจง้ต่อผู้
ยื่นค าขอแจง้แกไ้ข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วนันบัแต่
วนัที่ไดร้บัแจง้โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

1 ชั่วโมง - -หากผูแ้จง้ไม่
แกไ้ขหรือไม่สง่
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแต่วนัที่
ไดร้บัการแจง้ที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิ่นมี
อ านาจสั่งใหก้าร
แจง้ของผูแ้จง้เป็น
อนัสิน้สดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรบัรองการแจง้/
การแจง้เป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รบัรองการแจง้ 
มีหนงัสือแจง้ใหผู้แ้จง้ทราบ
เพื่อมารบัหนงัสือรบัรองการ
แจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนั
สิน้สดุ 
แจง้ค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนั
สิน้สดุแก่ผูแ้จง้ทราบพรอ้ม
แจง้สิทธิการอทุธรณ ์

5 วนั - กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดลอ้ม    
เทศบาลต าบลพนั
ดงุ 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนงัสือรบัรอง 
การแจง้) 
แจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอแจง้มา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่
ทอ้งถิ่นก าหนด (สถานที่
จ  าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพืน้ที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  

1 วนั - - กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

- ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

1.เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆตำมที่
รำชกำรส่วนทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอื่นๆตำมที่
รำชกำรสว่นทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด) 

2) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำร
สว่นทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

ค่ำธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคาร
หรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

ที่ พืน้ทีป่ระกอบอำหำร 
ค่ำธรรมเนียมฉบับละ 

(บำทต่อปี) 
1 พืน้ที่ประกอบการไม่เกิน  10 ตารางเมตร 50 
2 พืน้ที่ประกอบการตัง้แต่   11 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  20  ตารางเมตร 100 
3 พืน้ที่ประกอบการตัง้แต่   21 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร 150 
4 พืน้ที่ประกอบการตัง้แต่   51 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 300 
5 พืน้ที่ประกอบการตัง้แต่ 101 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  200 ตารางเมตร 500 

  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม    เทศบาลต าบลพนัดงุ 
1. ทางอินเทอรเ์น็ต (www.pandung.go.th/ และ https://www.facebook.com/pandung.pd) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-756334) 
3. ทางไปรษณีย ์(ส านกังานเทศบาลต าบลพนัดงุ ม.5 ต.พนัดงุ อ.ขามทะเลสอ จ.นครราชสีมา 30280) 



ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


