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คู่มือส าหรบัประชาชน: การขอหนังสือรบัรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถาน
สะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ : เทศบาลต าบลเวียง อ าเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 
1. ช่องทางการให้บริการ 
          สถานทีใ่ห้บริการ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ โดยตามหลกัการปฏบิตันิัน้สถานประกอบ
กจิการใดตัง้อยูใ่นเขตทอ้งถิน่ใดใหย้ืน่ค าขอใบอนุญาตในเขตทอ้งถิน่นัน้  (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝา่ย ที ่
รบัผดิชอบในการใหบ้รกิารในเขตทอ้งถิน่นัน้) /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วนัจนัทร ์ถงึ ศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มพีกัเทีย่ง) (ระบุตามวนัเวลาทีท่อ้งถิน่เปิดใหบ้รกิาร) 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      
1. หลกัเกณฑ ์วิธีการ 
         ผูใ้ดประสงค์ขอจดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรอืพื้นที่ใดซึง่มี
พื้นที่ไม่เกนิ 200 ตารางเมตร และมใิช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจง้ต่อเจา้พนักงานท้องถิน่ เพื่อ
ขอรบัหนังสอืรบัรองการแจง้ ทัง้นี้ผูข้อรบัหนังสอืรบัรองการแจง้ สามารถด าเนินกจิการไดท้นัทหีลงัจาก
ยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตาม
ขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่ ณ      กลุ่ม/กอง/ฝา่ย ทีร่บัผดิชอบ (ระบุ) 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
          (1) ผูป้ระกอบการต้องยืน่เอกสารทีถู่กตอ้งและครบถว้น  
    (2) ......ระบุเพิม่เตมิตามหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาต และตาม
แบบทีร่าชการส่วนทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถิน่.... 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ 
ส านักงานเทศบาลต าบลเวยีงโดยตามหลกัการปฏบิตันิัน้สถานประกอบ
กจิการใดตัง้อยู่ในเขตทอ้งถิน่ใดใหย้ืน่ค าขอใบอนุญาตในเขตทอ้งถิน่นัน้  
(องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่โดยตามหลกัการปฏบิตันิัน้สถานประกอบ
กจิการใดตัง้อยู่ในเขตทอ้งถิน่ใดใหย้ืน่ค าขอใบอนุญาตในเขตทอ้งถิน่    
นัน้ )/ ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต:ุ  
1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มลูไดต้ามหน้าทีร่บัผดิชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาทีท่อ้งถิน่เปิดใหบ้รกิาร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มพีกัเทีย่ง) 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ  

(ระบุตามบรบิทของทอ้งถิน่ แต่ตอ้งไมเ่กนิระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนดไว)้ 

ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูข้อรบัหนงัสอืรบัรองการแจง้ยื่น
ค าขอแจง้จดัตัง้สถานทีจ่ าหน่าย
อาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 
พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร 
พรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

15 นาท ี
 

ระบุฝ่ายที ่
รบัผดิชอบโดยตรง 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หน้าทีอ่อกใบรบัแจง้ 
 

 30 นาท ี
 

ระบุฝ่ายที ่
รบัผดิชอบโดยตรง 

กฎหมายก าหนดตอ้ง
ออกใบรบัแจง้ภายใน
วนัทีไ่ดร้บัแจง้) 

3) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
    กรณกีารแจง้ไมถู่กตอ้ง/
ครบถว้น เจา้หน้าทีแ่จง้ต่อผูย้ ืน่
ค าขอแจง้แกไ้ข/เพิม่เตมิเพื่อ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่งและ
รายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่
เพิม่เตมิภายใน 7 วนันบั  แต่
วนัทีไ่ดร้บัแจง้ โดยใหเ้จา้หน้าที่
และผูย้ ืน่ค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 

1 ชัว่โมง ระบุฝ่ายที ่
รบัผดิชอบโดยตรง 

หากผูแ้จง้ไมแ่กไ้ข
หรอืไมส่่งเอกสาร
เพิม่เตมิภายใน 7 วนั
ท าการนับแต่วนัทีไ่ดร้บั
การแจง้ทีก่ าหนดใน
แบบบนัทกึความ
บกพรอ่ง ใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถิน่มี
อ านาจสัง่ใหก้ารแจง้
ของผูแ้จง้เป็นอนั
สิน้สุด) 

4) การแจง้ผล
การพจิารณา 
 

    ออกหนงัสอืรบัรองการแจง้/
การแจง้เป็นอนัสิน้สุด 
     1. กรณอีอกหนงัสอืรบัรอง
การแจง้ 
         มหีนงัสอืแจง้ใหผู้แ้จง้
ทราบ เพื่อมารบัหนงัสอืรบัรอง
การแจง้ 
     2. กรณกีารแจง้เป็นอนั

1 - 7 วนั 
 

ระบุฝ่ายที ่
รบัผดิชอบโดยตรง 
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ท่ี ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สิน้สุด 
         แจง้ค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็น
อนัสิน้สุดแก่ผูแ้จง้ทราบ พรอ้ม
แจง้สทิธกิารอุทธรณ์ 

5) - 
 

   ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่ออกหนงัสอืรบัรองการแจง้) 
    ผูย้ ืน่ค าขอแจง้มาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 
(สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและ
สถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเ่กนิ 
200 ตารางเมตร) พรอ้มรบั
หนงัสอืรบัรองการแจง้ 

1 - 5 วนั 
 

ระบุฝ่ายที ่
รบัผดิชอบโดยตรง 

กรณไีม่ช าระตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
จะตอ้งเสยีค่าปรบั
เพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 
ของจ านวนเงนิทีค่า้ง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 - 7 วนั 
 
งานบริการน้ี ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั (พรอ้มระบุจ านวนเอกสารทีต่อ้งมายืน่) 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงาน
ภาครฐั ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 0 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบยีน
บา้น 

- 0 0 ฉบบั - 
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2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม (พรอ้มระบุจ านวนเอกสารทีต่อ้งมายืน่) 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 - - 0 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ 
ตามทีร่าชการ
ส่วนทอ้งถิน่
ก าหนด) 

 - - 0 0 ฉบบั ( เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ 
ตามทีร่าชการ
ส่วนทอ้งถิน่
ก าหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม )บาท / ร้อยละ(  

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตัง้สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีไ่ม่เกนิ 200 
ตารางเมตร  

ฉบบัละไมเ่กนิ 1,000 บาทต่อปี 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
ล าดบั ช่องทางการร้องเรียน  /แนะน าบริการ  

1) แจง้ผา่นศนูยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนตามชอ่งทางการใหบ้รกิารของ เทศบาลต าบลเวยีง โดยสามารถแจง้ตามชอ่งทาง
ดงันี้  

1) www.weang.go.th หวัขอ้ รบัเรือ่งราวรอ้งทกุข ์
2) กล่องรบัเรือ่งรอ้งเรยีน ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีง 
3) ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีง 
4) โทร .700-713130 ส านกังานเทศบาลต าบลเวยีง 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
     เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
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แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอแจง้จดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอรม์ ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดของถิน่) 

2) แบบ นส.2/1 หนงัสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งน ามายืน่เพิม่เตมิ ตาม
มาตรา 8 แห่งพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ซึง่ตอ้งจดัท าหนงัสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายืน่ค าขอแจง้การประกอบกจิการ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       6/8 

 

 

 

 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลเวยีง อ าเภอไชยา จงัหวดัสุราษฎรธ์านี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่  

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
     1. พระราชบญัญตักิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
    2. ขอ้บญัญตั/ิเทศบญัญตั ิองคก์ารบรหิารส่วนต าบลเวยีง เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่ 
       สะสมอาหาร พ.ศ. 2548 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมลูสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสดุ 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอหนงัสอืรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานที่

จ าหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหารพืน้ทีไ่มเ่กนิ 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
 
 
 
 
 

ข้อมลูส าหรบัเจ้าหน้าท่ี 


