
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
                                พืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลประจนัตคาม  อ าเภอประจนัตคาม  จงัหวดัปราจีนบรุ ี

 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ินเทศบาลต าบลประจนัตคาม  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส  าเนาคูม่ือประชาชน] การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลต าบลประจนัตคาม  อ าเภอประจนัตคาม   จงัหวดัปราจีนบรุ ี 

        511 หมู ่2 ถนนวดัศรปีระจนัตคาม  ต าบลประจนัตคาม อ าเภอประจนัตคาม จงัหวดัปราจีนบรุ ี  25130 
        โทร. 037 291 401 ตอ่ 23 

 ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑว์ธีิกำร 
               ผูใ้ดประสงคข์อจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรอืสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรอืพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไมเ่กิน 200  
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินเพื่อขอรบัหนงัสอืรบัรองการแจง้ทัง้นีผู้ข้อรบัหนงัสอื
รบัรองการแจง้สามารถด าเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ที่กฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสาร
ประกอบการแจง้ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน  ณ  กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม  เทศบาลต าบลประจนัตคาม  อ าเภอประจนัตคาม   
จงัหวดัปราจีนบรุ ี 
  2. เงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในขอ้ก ำหนดของท้องถิน่) 
     (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
    (2) ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที่ราชการสว่นทอ้งถ่ิน
ก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน 



หมำยเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ที่ไดร้บัเอกสารครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคูม่ือประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัหนงัสอืรบัรองการแจง้
ยื่นค าขอแจง้จดัตัง้สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 
ตารางเมตรพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 

15 นาท ี - 1. ระยะใหบ้รกิาร
สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบไุป
ตามบรบิทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ออกใบรบัแจง้ 
 

30 นาท ี - 1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบไุป
ตามบรบิทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ตอ้งออกใบรบัแจง้
ภายในวนัท่ีไดร้บั
แจง้) 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจง้ไมถ่กูตอ้ง/
ครบถว้นเจา้หนา้ที่แจง้ตอ่ผูย้ื่น
ค าขอแจง้แกไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไมส่ามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่งและ
รายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีไดร้บัแจง้โดยใหเ้จา้หนา้ที่
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 
 
 

1 ชั่วโมง - 1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบไุป
ตามบรบิทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. หากผูแ้จง้ไมแ่กไ้ข
หรอืไมส่ง่เอกสาร
เพิ่มเติมภายใน 7 วนั
ท าการนบัแตว่นัท่ี
ไดร้บัการแจง้ที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพรอ่ง
ใหเ้จา้พนกังาน



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่ง
ใหก้ารแจง้ของผูแ้จง้
เป็นอนัสิน้สดุ) 

4) - 
 

ออกหนงัสอืรบัรองการแจง้/การ
แจง้เป็นอนัสิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสอืรบัรอง
การแจง้ 
มีหนงัสอืแจง้ใหผู้แ้จง้ทราบเพื่อ
มารบัหนงัสอืรบัรองการแจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนั
สิน้สดุ 
แจง้ค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนั
สิน้สดุแก่ผูแ้จง้ทราบพรอ้มแจง้
สทิธิการอทุธรณ ์

5 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบไุป
ตามบรบิทของ
ทอ้งถ่ิน) 

5) - 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนงัสอืรบัรอง 
การแจง้) 
แจง้ใหผู้ย้ื่นค าขอแจง้มาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด 
(สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบไุป
ตามบรบิทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส  าเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั - 
3) หนงัสอืรบัรองนิติ

บคุคล 
- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

5) หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผูม้ีอ  านาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายที่
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

2) เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พืน้ที่ไม่เกนิ 200 ตำรำง   
    เมตรฉบับละไม่เกนิ 1,000 บำทตอ่ปี 

         ค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต  ฉบับละ  20 บาท/ปี 
           หมำยเหตุ  - 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์  ารงธรรมจงัหวดัปราจีนบรุ ี
       2) ช่องทางการรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลประจนัตคาม  อ าเภอประจนัตคาม  จงัหวดัปราจีนบรุ ี
           511 หมูท่ี่ 2 ถนนวดัศรปีระจนัตคาม ต าบลประจนัตคาม อ าเภอประจนัตคาม  จงัหวดัปราจีนบรุ ี 
           โทร. 037 291 401 ตอ่ 23  
18. แบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  
         แบบค าขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรอืสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.๑) 


