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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถาน
สะสมอาหารพ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง :  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลหนองเรือ  เรื่อง สถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2543 
     3. กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง ................................................................................................................... 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ช่องทางการให้บริการ 
          สถานท่ีให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอ
หนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 40210 โทร 0-4329-4715 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30  น.  (พักเท่ียง : 12.00 – 13.00 น.)  
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้ง ท้ังนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ       กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลหนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 
      2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด 
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11.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
ที่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
คําขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
15 นาท ี

 

 
กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

 15 นาท ี
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

กฎหมายกําหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันท่ีได้รับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทํา
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันท่ีได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคํา
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 
 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันทําการนับ
แต่วันท่ีได้รับการแจ้งท่ี
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินมีอํานาจ
สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 
 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งคําสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 

 
 
 
 

1 - 7 วัน 
 

 
 
 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

 

5) - 
 

   ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 

1 - 5 วัน 
 

กองคลัง กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

    ผู้ยื่นคําขอแจ้งมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 
(สถานท่ีจําหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) พร้อมรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 - 7 วัน 
12. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจํานวนเอกสารท่ีต้องมายื่น) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม (พร้อมระบุจํานวนเอกสารท่ีต้องมายื่น) 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 - - 0 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 

 - - 0 0 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนด) 
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14. ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

     พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อ(ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลหนองเรือ              
เรื่อง สถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2543) 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน หรือกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบล           
หนองเรือ  อําเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 40210 โทร 0-4329-4715 
หมายเหตุ (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบคําขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกําหนดของถ่ิน) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องนํามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซ่ึงต้องจัดทํา
หนังสือแจ้งภายในวันท่ีมายื่นคําขอแจ้งการประกอบกิจการ 
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เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบคําขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

        
       เขียนท่ี …………………………………….. 
       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….…… 
 โดย......................................................................................................................ผูม้ีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
 อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………...….. 
 แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. ……………………………….……..…. 
 จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………... 
  2. ช่ือสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท................................................... 
 มีพ้ืนท่ี............ตารางเมตร  ตั้งอยูเ่ลขท่ี ..................หมู่ท่ี................ตาํบล....................อําเภอ............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 

 3. พร้อมคําขอน้ี ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังน้ี 

 � สําเนาบัตรประจําตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ ระบุ.......... ) 
 � สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องได้แก่..................................................................... 

 � หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอํานาจ 
   (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 

 � สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

 � เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด คือ ……………………………. 
 

  ขอรับรองว่าข้อความในคําขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคําขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
 
ท่ี............/................      สํานักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคําขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามท่ีท่านได้ยื่นคําแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินเพ่ือประกอบกิจการ................................................. 
....................เมื่อวันท่ี......................... ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว น้ัน   
  เจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งคําขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังน้ี 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทําการนับแต่วันท่ีได้ลงนามรับทราบในบันทึก
ข้อความน้ี  หากท่านไม่ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคําขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตําแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ่ึ้งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
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10. หมายเหตุ :  
 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) ผู้แจ้งยื่นแบบคําขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที ่
ตามแบบที่ส่วนท้องถ่ินกําหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีคําขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันทาํการนับ
แต่วันที่ปฏิบัติถูกต้อง/นบัแต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
กําหนด * กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค้างชําระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะนาํต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีคําขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อดําเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจดําเนนิการได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง) 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิน้ผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบนัทึกการดําเนนิการดังกลา่วไว ้

แก้ไขคําขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคําขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

1 หมายถึง คําขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์คําส่ังการแจ้งเป็นอันส้ินสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบคําส่ัง 
             ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
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