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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอหนงัสือรบัรองการแจงจดัตัง้สถานทีจ่าํหนาย
อาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่มเกนิ 200 ตารางเมตร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและ

สวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน  

9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้น

สถานประกอบกิจการใดต้ังอยูในเขตทองท่ีใดใหย่ืนคําขอใบอนุญาตใน
เขตทองถ่ินนั้น (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบในการใหบริการในเขต
ทองถ่ินนั้น)  สํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   เทศบาลเมือง
กาฬสินธุ/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ 2. 
ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 

  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
   ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารใน
อาคารหรือพ้ืนท่ีใดซึ่งมีพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของ
ในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจง ท้ังนี้ผู
ขอรับหนังสือรับรองการแจง สามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากย่ืนคําขอ 
โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการแจง
ตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
         (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 
           (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการ
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ออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของ
ทองถ่ิน....  
      หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต
เจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และ
แจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือ
รับรองการแจงย่ืน
คําขอแจงจัดต้ัง
สถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ี
ไมเกิน 200 
ตารางเมตร พรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที - (-) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีออกใบ
รับแจง 
 

30 นาที - (กฎหมาย
กําหนดตอง
ออกใบรับ
แจงภายใน
วันท่ีไดรับ
แจง) 

3) การตรวจสอบ เจาหนาท่ี 1 ช่ัวโมง - (หากผูแจง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

เอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจงไม
ถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาท่ีแจงตอผู
ย่ืนคําขอแจง
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม
สามารถ
ดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทํา
บันทึกความ
บกพรองและ
รายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายใน 7 
วันนับ  แตวันท่ี
ไดรับแจง โดยให
เจาหนาท่ีและผูย่ืน
คําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 
 
 

ไมแกไข
หรือไมสง
เอกสาร
เพ่ิมเติม
ภายใน 7 
วันทําการ
นับแตวันท่ี
ไดรับการ
แจงท่ี
กําหนดใน
แบบบนัทึก
ความ
บกพรอง ให
เจาพนักงาน
ทองถ่ินมี
อํานาจส่ัง
ใหการแจง
ของผูแจง
เปนอัน
ส้ินสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรอง
การแจง/การแจง
เปนอันส้ินสุด 
     1. กรณีออก

5 วัน - (-) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หนังสือรับรองการ
แจง 
         มีหนังสือ
แจงใหผูแจงทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือ
รับรองการแจง 
     2. กรณีการ
แจงเปนอันส้ินสุด 
         แจงคําส่ังให
การแจงเปนอัน
ส้ินสุดแกผูแจง
ทราบ พรอมแจง
สิทธิการอุทธรณ 
 
 

5) 

- 
 

ชําระ
คาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําส่ังออก
หนังสือรับรอง 
การแจง) 
    แจงใหผูย่ืนคํา
ขอแจงมาชําระ
คาธรรมเนียมตาม
อัตราและ
ระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนด 

1 วัน - (กรณีไม
ชําระตาม
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 
จะตองเสีย
คาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 
ของจํานวน
เงินท่ีคาง
ชําระ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

(สถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ี
ไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตร
ประจําตัว

- 0 1 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ประชาชน 

2) 
สําเนา
ทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบ
อํานาจ (ใน
กรณีท่ีมี
การมอบ
อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ี
แสดงการ
เปนผูมี
อํานาจลง
นามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนา
ใบอนุญาต
ตาม
กฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการ
สวน
ทองถ่ิน
ประกาศ
กําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนงัสอืรบัการแจงจดัตัง้สถานทีจ่าํหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร 
พื้นทีไ่มเกนิ 200 ตารางเมตร ฉบบัละไมเกนิ 1,000 บาทตอป  
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 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหต ุ(ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

 
17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียน ตามชองทางการ

ใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 
หมายเหต ุ(ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน) 

2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ 
 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 

3) ชองทางการรองเรยีน สํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม หรือสํานักงาน
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หมายเหต ุ 
1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
สํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม :  0-4382-1354-6 ตอ 403 
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000  
4. รองเรียนดวยตนเอง 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ : 19/07/2558 
สถานะ : เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย : ธีรญา พันเทศ 
อนุมัติ : จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย : อภิวัฒน ปะกิงทัง 
 

วนัที่
พิมพ 

19/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


