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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 
พืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี อ าเภอเชียงคาน จงัหวดัเลย 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่ไม่เกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี อ าเภอเชียงคาน จงัหวดัเลย 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคา์การบริหารสว่นต าบลจอมศรี/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
 
 ผูใ้ดประสงคข์อจดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ที่ใดซึ่งมีพืน้ที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่น เพื่อขอรบัหนงัสือรบัรองการแจง้ ทัง้นีผู้ข้อรบั
หนงัสือรบัรองการแจง้ สามารถด าเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากย่ืนค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนด 
พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถกูตอ้งและครบถว้น 
 
  (2) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสว่น
ทอ้งถิ่นก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น.... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้น
คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัหนงัสือรบัรองการ
แจง้ยื่นค าขอแจง้จดัตัง้
สถานที่จ  าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอ้มหลกัฐานที่ทอ้งถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ออกใบรบัแจง้ 
 

30 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจง้ไม่ถกูตอ้ง/
ครบถว้น เจา้หนา้ที่แจง้ต่อผู้
ยื่นค าขอแจง้แกไ้ข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วนันบั  
แต่วนัที่ไดร้บัแจง้ โดยให้
เจา้หนา้ที่และผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 
 
 

1 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

- 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรบัรองการแจง้/
การแจง้เป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รบัรองการแจง้ 
         มีหนงัสือแจง้ใหผู้แ้จง้
ทราบ เพื่อมารบัหนงัสือ
รบัรองการแจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนั
สิน้สดุ 
         แจง้ค าสั่งใหก้ารแจง้
เป็นอนัสิน้สดุแก่ผูแ้จง้ทราบ 

5 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พรอ้มแจง้สิทธิการอทุธรณ ์
 
 

5) 

- 
 

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

1 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) 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 - 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำรสว่น
ทอ้งถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

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

5) 

หลกัฐำนที่แสดง
กำรเป็นผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

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

2) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ 
ตำมที่รำชกำร
สว่นทอ้งถิ่น
ประกำศก ำหนด 

- 0 1 ฉบบั - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 

พืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี  
 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอเชียงคาน 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอแจง้จดัตัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 21/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลจอมศรี 

อ าเภอเชียงคาน จงัหวดัเลย สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
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เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 


