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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตัง้สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ีสะสมอำหำร
พืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านกังานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลบางงอน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกังานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลบางงอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จ 
ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) ขอ้บญัญติัองค์การบริหารส่วนต าบลบางงอน เร่ือง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ.ศ. ๒๕๕๖ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  

1) พระราชบญัญติัการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  
2) ขอ้บญัญติัองค์การบริหารส่วนต าบลบางงอน เร่ือง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
    พ.ศ. ๒๕๕๖ 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด  0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบางงอน    

เลขที่  2/2  หมู่ที ่ 4  ต าบลบางงอน  อ าเภอพนุพิน  จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี  84130   
โทรศพัท์  0 7731 9998 ต่อ 1        โทรสาร  0 7731 9998 ต่อ 6 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ - ศกุร์ (เวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึ่งมีพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจ้งทัง้นีผู้้ขอรับ
หนงัสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากย่ืนค าขอโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดขององคก์ารบริหารสว่นต าบลบางงอน 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ  
                (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
                (2) หลกัฐานอ่ืนตามขอ้บญัญติัองค์การบริหารส่วนต าบลบางงอน เร่ือง สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๕๖ ขอ้ 19 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการ
แจ้งย่ืนค าขอแจ้งจดัตัง้
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี
ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 
 

15 นาที ส านกังานปลดั 
อบต.บางงอน 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที ส านกังานปลดั 
อบต.บางงอน 

1. กฎหมาย
ก าหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วนัท่ีได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้
ย่ืนค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ให้จดัท าบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพ่ิมเตมิภายใน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง ส านกังานปลดั 
อบต.บางงอน 

1. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไมส่ง่
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแตว่นัท่ี
ได้รับการแจ้งท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินมี
อ านาจสัง่ให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อนัสิน้สดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพ่ือมารับหนงัสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุ 

5 วนั ส านกังานปลดั 
อบต.บางงอน 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

แจ้งค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 
 
 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่ออกหนงัสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ย่ืนค าขอแจ้งมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด (สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั ส านกังานปลดั 
อบต.บางงอน 

1. กรณีไมช่ าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสยี
คา่ปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ี 
ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 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
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั  

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ในกรณี
ท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 0 ฉบบั  

5) 

ส ำเนำบตัร
ประชำชน/ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 0 1 ฉบบั  

6) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิตบิคุคล 
(ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั  

 
14.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยท่ีวำ่
ด้วยกำรควบคมุ
อำคำร (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั  
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้รับ
ใบอนญุำต/ผู้ช่วย
จ ำหน่ำยอำหำร/
ผู้ประกอบอำหำร 
 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
คำ่ธรรมเนียม
กำรเก็บ ขน มลู
ฝอย (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั  

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตัง้สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ีสะสมอำหำร 

พืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร   ฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม  0 บาท 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1. ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน ณ ช่องทางทียื่่นค าขอ  ณ ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบล 

บางงอน  เลขที่ 2/2  หมู่ที ่4  ต าบลบางงอน  อ าเภอพนุพิน  จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 84130 
  โทรศพัท์  0 7731 9998 ต่อ 1           โทรสาร  0 7731 9998 ต่อ 6 

2. ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางงอน 
  หมายเลขโทรศพัท์  08 9874 6833 

3. ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ : 0 7731 9998  ต่อ 1        โทรสาร  0 7731 9998 ต่อ 6 
4. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  :  http://www.bangngon.go.th 
5. ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

       ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111  
       เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก  เขตดสิุตกทม. 10300) 
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17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  
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วันท่ีพมิพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูม่ือบนเวบ็ไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นายจตพุร  ปานเพชร 
อนุมัติโดย นายไพโรจน์  พิกลุทอง 
เผยแพร่โดย นายจตพุร  ปานเพชร 


