
จัดทําโดย สุมิตตรา  อ่ําอนิทร์ 
อนุมัติโดย นางศุภริญ์ชยา  กลําพา 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่
ไม่เกิน 200            ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: สถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 



1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสอืรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร21/05/2558 09:01  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิาร:กองสาธารณสุขฯ  เทศบาลเมืองชัยนาท ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณสํานักงานเทศบาลเมืองชัยนาท โทร
ติดตอ่ 056-412430  ถ.วงษ์โต  ต.ในเมอืง อ.เมือง  จ.ชัยนาท 17000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ -ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 
 
 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรและมใิช่เป็นการขายของในตลาดตอ้งแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งน้ีผู้
ขอรับหนังสอืรบัรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากย่ืนคําขอโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งย่ืนเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้น



คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งย่ืนคําขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นท่ีไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานทีท่้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดตอ้งออกใบ
รับแจ้งภายในวันที่
ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกตอ้ง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้
ย่ืนคําขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรอืไม่สง่
เอกสารเพ่ิมเตมิ
ภายใน 7 วันทํา
การนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ

พนักงานท้องถ่ินมี
อํานาจส่ังให้การ
แจ้งของผูแ้จ้งเป็น
อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสอืรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิ้นสดุ 
     1. กรณีออกหนังสอื
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสดุ 
แจ้งคําสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอแจ้งมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอตัรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด (สถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไมเ่กิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานทีแ่สดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 
 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 



1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นท่ีไม่เกนิ 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกนิ 1,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม   0 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ลําดับ ประเภท จํานวนเงิน
1 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 10  ตารางเมตร 100 
2 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 10 - 25  ตารางเมตร 200 
3 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 25 – 50  ตารางเมตร 500 
4 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 50 - 200  ตารางเมตร 1,000 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
จัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ลําดับ ประเภท จํานวนเงิน
1 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 - 300  ตารางเมตร 1,200 
2 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 300 - 400  ตารางเมตร 1,400 
3 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 400 - 500  ตารางเมตร 1,600 
4 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 500 - 600  ตารางเมตร 1,800 
5 สถานท่ีใช้ประกอบการค้ามีพ้ืนที่ไม่เกิน 60  ตารางเมตรข้ึนไป 2,600 

 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 1. ช่องทางการร้องเรียนกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลเมอืงชยันาท  

หมายเลขโทรศัพท์  056-412430 
2. Website WWW.chainatcity.go.th(ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 

3. ศูนย์ดํารงธรรม เทศบาลเมืองชัยนาท 056-414444 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบชอ่งทางการร้องเรียน) 
  

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
18. หมายเหตุ 


	คู่มือรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด
	เด็กแรกเกิดที่มีสิทธิดังนี้
	ผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียน


