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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดัมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีไม่

เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  

จงัหวดัมหาสารคาม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน  
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30  วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน คูมื่อประชาชน การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยแอ่ง อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000  

โทรศพัท์/โทรสาร 0 4374 6080 
 โดยตามหลกัการปฏิบติันัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยู่ในเขตท้องทีใ่ดใหยื้น่ค าขอใบอนญุาตในเขตท้องถ่ิน
นัน้ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
        1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
            ผู้ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไมเ่กิน 
200 ตารางเมตร และมิใชเ่ป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน เพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง 
ทัง้นีผู้้ขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากย่ืนค าขอ โดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ี
กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
         2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
             (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
             (2) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
             หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการแจ้งย่ืนค าขอแจ้ง
จดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่  
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะให้บริการ ส่วนงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่  
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/หนว่ยงาน
ท่ีรับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน : องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 
2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้ง
ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอแจ้งแก้ไข/
เพิ่มเตมิเพ่ือด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน 7 วนันบั  แต่
วนัท่ีได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืน

1 ชัว่โมง องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่  
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/หนว่ยงาน
ท่ีรับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน : องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่  
อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000 
2. หากผู้แจ้งไมแ่ก้ไขหรือไม่สง่เอกสาร
เพิ่มเตมิภายใน 7 วนัท าการนบัแตว่นัท่ีได้รับ
การแจ้งท่ีก าหนดในแบบบนัทกึความ
บกพร่อง ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ค าขอลงนามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย ให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอนัสิน้สดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอนั
สิน้สดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพ่ือมา
รับหนงัสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 
         แจ้งค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ
แก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 

5 วนั องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/หนว่ยงาน
ท่ีรับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน : องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่ออก
หนงัสือรับรองการแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอแจ้งมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด (สถานท่ีจ าหนา่ยอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ 
อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ สว่นงาน/หนว่ยงาน
ท่ีรับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน : องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง 
อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 
2. กรณีไมช่ าระตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน - 0 1 ฉบบั - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิตบิคุคล - 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วน

ท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

5) 
หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผู้ มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศก าหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

2) 
เอกสารและหลกัฐานอ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด 

- 0 1 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000 

 โทรศพัท์/โทรสาร 0 4374 6080 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    1) แบบค าขอแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 31/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2   โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  

จงัหวดัมหาสารคาม สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


