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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัต ัง้สถานที่
จำหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกยุบรุ ีอำเภอกยุบรุ ีจังหวดั
ประจวบครีขีนัธ์
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ

1.ชือ่กระบวนงาน: การขอหนังสอืรับรองการแจง้จัดตัง้สถานทีจ่ำหน่ายอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกยุบรุ ีอำเภอ
กยุบรุ ีจังหวดัประจวบครีขีนัธ์

3.ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและ
สว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)

4.หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ พ.ศ. 2550

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่
8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิาร

สาธารณสขุ พ.ศ. 2535
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 30 วนั 

9.ขอ้มลูสถติ ิ
จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน การขอหนังสอืรับรองการแจง้จัดตัง้สถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร องคก์ารบรหิารสว่นตำบลกยุบรุ ี

อำเภอกยุบรุ ีจังหวดัประจวบครีขีนัธ์
โทร. 044-081499 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนั
หยดุทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หมายเหต ุ-
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12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต

1. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร
     ผูใ้ดประสงคข์อจัดตัง้สถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารใน
อาคารหรอืพืน้ทีใ่ดซึง่มพีืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร และมใิชเ่ป็นการขายของ
ในตลาด ตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ เพือ่ขอรับหนังสอืรับรองการแจง้ ทัง้นี้
ผูข้อรับหนังสอืรับรองการแจง้ สามารถดำเนนิกจิการไดท้ันทหีลงัจากยืน่คำขอ 
โดยยืน่คำขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกำหนด พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการแจง้
ตามขอ้กำหนดของทอ้งถิน่ ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ทีรั่บผดิชอบ (ระบ)ุ

  2. เงือ่นไขในการยืน่คำขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กำหนดของทอ้งถิน่)

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น

  (2) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออก
ใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่กำหนดไวใ้นขอ้กำหนดของทอ้ง
ถิน่....

 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ที่
ไดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ และแจง้ผล
การพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูข้อรับหนังสอื
รับรองการแจง้ยืน่
คำขอแจง้จัดตัง้
สถานทีจ่ำหน่าย
อาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่
ไมเ่กนิ 200 
ตารางเมตร พรอ้ม

15 นาที - (1. ระยะให ้
บรกิาร สว่น
งาน/หน่วย
งานทีรั่บผดิ
ชอบ ใหร้ะบุ
ไปตาม
บรบิทของ
ทอ้งถิน่)
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ

หมายเหตุ

หลกัฐานทีท่อ้งถิน่
กำหนด

2)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีอ่อก
ใบรับแจง้

30 นาที - (1. ระยะ
เวลาให ้
บรกิาร สว่น
งาน/หน่วย
งานทีรั่บผดิ
ชอบ ใหร้ะบุ
ไปตาม
บรบิทของ
ทอ้งถิน่
2. กฎหมาย
กำหนดตอ้ง
ออกใบรับ
แจง้ภายใน
วนัทีไ่ดรั้บ
แจง้)

3) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีต่รวจ
สอบเอกสาร
    กรณีการแจง้ไม่
ถกูตอ้ง/ครบถว้น 
เจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผู ้
ยืน่คำขอแจง้
แกไ้ข/เพิม่เตมิ
เพือ่ดำเนนิการ 
หากไมส่ามารถ
ดำเนนิการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหจั้ดทำ
บนัทกึความ
บกพรอ่งและ
รายการเอกสาร

1 
ชัว่โมง

- (1. ระยะ
เวลาให ้
บรกิาร สว่น
งาน/หน่วย
งานทีรั่บผดิ
ชอบ ใหร้ะบุ
ไปตาม
บรบิทของ
ทอ้งถิน่
2. หากผู ้
แจง้ไม่
แกไ้ขหรอื
ไมส่ง่
เอกสารเพิม่



35

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ

หมายเหตุ

หรอืหลกัฐานยืน่
เพิม่เตมิภายใน 7 
วนันับ  แตว่นัทีไ่ด ้
รับแจง้ โดยใหเ้จา้
หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คำขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย

เตมิภายใน 
7 วนัทำการ
นับแตว่นัที่
ไดรั้บการ
แจง้ที่
กำหนดใน
แบบบนัทกึ
ความ
บกพรอ่ง ให ้
เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่มี
อำนาจสัง่
ใหก้ารแจง้
ของผูแ้จง้
เป็นอนัสิน้
สดุ)

4) - ออกหนังสอืรับรอง
การแจง้/การแจง้
เป็นอนัสิน้สดุ
     1. กรณีออก
หนังสอืรับรองการ
แจง้
         มหีนังสอื
แจง้ใหผู้แ้จง้ทราบ
เพือ่มารับหนังสอื
รับรองการแจง้
     2. กรณีการ
แจง้เป็นอนัสิน้สดุ
         แจง้คำสัง่
ใหก้ารแจง้เป็นอนั
สิน้สดุแกผู่แ้จง้

5 วนั - (1. ระยะ
เวลาให ้
บรกิาร สว่น
งาน/หน่วย
งานทีรั่บผดิ
ชอบ ใหร้ะบุ
ไปตาม
บรบิทของ
ทอ้งถิน่)
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ

หมายเหตุ

ทราบ พรอ้มแจง้
สทิธกิารอทุธรณ์

5)

- ชำระคา่ธรรมเนยีม
(กรณีมคีำสัง่ออก
หนังสอืรับรอง
การแจง้)
    แจง้ใหผู้ย้ ืน่
คำขอแจง้มาชำระ
คา่ธรรมเนยีมตาม
อตัราและระยะ
เวลาทีท่อ้งถิน่
กำหนด (สถานที่
จำหน่ายอาหาร
และสถานทีส่ะสม
อาหาร พืน้ทีไ่ม่
เกนิ 200 ตาราง
เมตร) 

1 วนั - (1. ระยะ
เวลาให ้
บรกิาร สว่น
งาน/หน่วย
งานทีรั่บผดิ
ชอบ ใหร้ะบุ
ไปตาม
บรบิทของ
ทอ้งถิน่
2. กรณีไม่
ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด จะ
ตอ้งเสยีคา่
ปรับเพิม่ขึน้
อกีรอ้ยละ 
20 ของ
จำนวนเงนิที่
คา้งชำระ)

ระยะเวลาดำเนนิการรวม   7 วนั

14. งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้

ยังไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร

หมายเหตุ

1)
บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน

- 0 1 ฉบบั -

2)
สำเนา
ทะเบยีน
บา้น

- 0 1 ฉบบั -

3)

หนังสอื
รับรอง
นติบิคุคล

- 1 1 ฉบบั (เอกสาร
และหลกั
ฐานอืน่ๆ 
ตามที่
ราชการสว่น
ทอ้งถิน่
ประกาศ
กำหนด)

4)

ใบมอบ
อำนาจ (ใน
กรณีทีม่ี
การมอบ
อำนาจ)

- 1 1 ฉบบั (เอกสาร
และหลกั
ฐานอืน่ๆ 
ตามที่
ราชการสว่น
ทอ้งถิน่
ประกาศ
กำหนด)

5)

หลกัฐานที่
แสดงการ
เป็นผูม้ี
อำนาจลง
นามแทน
นติบิคุคล

- 1 1 ฉบบั (เอกสาร
และหลกั
ฐานอืน่ๆ 
ตามที่
ราชการสว่น
ทอ้งถิน่
ประกาศ
กำหนด)
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร

หมายเหตุ

1)

สำเนาใบ
อนุญาต
ตาม
กฎหมายที่
เกีย่วขอ้ง

- 0 1 ฉบบั (เอกสาร
และหลกั
ฐานอืน่ๆ 
ตามที่
ราชการสว่น
ทอ้งถิน่
ประกาศ
กำหนด)

2)

เอกสาร
และหลกั
ฐานอืน่ๆ 
ตามที่
ราชการ
สว่นทอ้ง
ถิน่ประกาศ
กำหนด

- 0 1 ฉบบั -

16. คา่ธรรมเนยีม
1
)

อตัราคา่ธรรมเนยีมหนงัสอืรบัการแจง้จดัต ัง้สถานทีจ่ำหนา่ยอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหาร
พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเ่กนิ 1,000 บาทตอ่ปี 

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท
หมายเหต ุ(ระบตุามขอ้กำหนดของทอ้งถิน่)  

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน
1
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน สำนักงานองคก์ารบรหิารสว่นตำบลกยุบรุ ีอำเภอ
กยุบรุ ีจังหวดัประจวบครีขีนัธ์
โทร. 044-081499
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หมายเหต ุ-
2
)

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักปลดัสำนักนายก
รัฐมนตรี
หมายเหต ุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 
1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขต
ดสุติ กทม. 10300)

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
1) แบบคำขอแจง้จัดตัง้สถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร

(เอกสาร/แบบฟอรม์ เป็นไปตามขอ้กำหนดของทอ้งถิน่)

19. หมายเหตุ
-

วนัที่
พมิพ์

22/07/2558

สถานะ รออนุมัตขิัน้ที ่2 โดย
สำนักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC)

จดัทำ
โดย

องคก์ารบรหิารสว่น
ตำบลกยุบรุ ีอำเภอ
กยุบรุี
จังหวดัประจวบครีขีนัธ ์
สถ.มท.

อนมุตั ิ
โดย

-

เผยแพร่
โดย

-


