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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั �งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหาร 
พื �นที ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื อกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตั (งสถานที
จําหนา่ยอาหารและสถานที
สะสมอาหาร พื (นที
ไมเ่กิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที เกี ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติม พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื �นที ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที มากที สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที น้อยที สุด 0  

10. ชื ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตั (งสถานที
จําหน่ายอาหารและสถานที
สะสมอาหาร 
พื (นที
ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร เทศบาลนครตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น โดยตามหลกัการปฏิบติันั(นสถานประกอบกิจการใดตั(งอยู่ในเขต

ทอ้งที�ใดใหยื้�นคําขอใบอนญุาตในเขตท้องถิ�นนั(น (ระบกุลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที�รับผิดชอบในการใหบ้ริการในเขต
ทอ้งถิ�นนั(น)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
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2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื อนไข(ถ้ามี) ในการยื นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอจดัตั (งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือสถานที
สะสมอาหารในอาคารหรือพื (นที
ใดซึ
งมีพื (นที
ไมเ่กิน 200 ตาราง
เมตร และมิใชเ่ป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
น เพื
อขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง ทั (งนี (ผู้ขอรับ
หนงัสือรับรองการแจ้ง สามารถดําเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากยื
นคําขอ โดยยื
นคําขอตามแบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนด 
พร้อมทั (งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถิ
น ณกลุม่/กอง/ฝ่าย ที
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั (นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั (งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการ
แจ้งยื
นคําขอแจ้งจดัตั (ง
สถานที
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที
สะสมอาหาร พื (นที

ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลกัฐานที
ท้องถิ
น
กําหนด 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ 
สว่นงาน/
หนว่ยงานที

รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 
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ที  ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วนัที
ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้
ยื
นคําขอแจ้งแก้ไข/เพิ
มเตมิ
เพื
อดําเนินการ หากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั (น ให้จดัทําบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื
น
เพิ
มเตมิภายใน 7 วนันบั  
แตว่นัที
ได้รับแจ้ง โดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั (นด้วย 
 
 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไมส่ง่
เอกสารเพิ
มเตมิ
ภายใน 7 วนัทํา
การนบัแตว่นัที

ได้รับการแจ้งที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่อง ให้เจ้า
พนกังานท้องถิ
นมี
อํานาจสั
งให้การ
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ที  ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อนัสิ (นสดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิ (นสดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพื
อมารับหนงัสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั
สิ (นสดุ 
แจ้งคําสั
งให้การแจ้งเป็นอนั
สิ (นสดุแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งออกหนงัสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ ยื
นคําขอแจ้งมา
ชําระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที

ท้องถิ
นกําหนด (สถานที

จําหนา่ยอาหารและสถานที

สะสมอาหาร พื (นที
ไมเ่กิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ
มขึ (น
อีกร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
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ที  ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ชําระ) 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั�นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั (นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื#นๆ 
ตามที#ราชการสว่น
ท้องถิ#นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที#มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื#นๆ 
ตามที#ราชการสว่น
ท้องถิ#นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลกัฐานที#แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื#นๆ 
ตามที#ราชการสว่น
ท้องถิ#นประกาศ
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ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สาํหรับยื นเพิ มเตมิ 

ที  รายการเอกสาร
ยื นเพิ มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายที#
เกี#ยวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื#นๆ 
ตามที#ราชการสว่น
ท้องถิ#นประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลกัฐานอื#นๆ 
ตามที#ราชการ
สว่นท้องถิ#น
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั �งสถานที จาํหน่ายอาหารและสถานที สะสมอาหาร 

พื �นที ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเรื
องร้องเรียน ตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนั (นๆ 

หมายเหตุ(ระบสุ่วนงาน/หน่วยงานที�รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
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เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอแจ้งจดัตั (งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือสถานที
สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถิ�น) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที พมิพ์ 20/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั (นที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


