
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรบัรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนทีไ่ม่
เกนิ 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตําบลปะทิว อําเภอปะทิว จังหวัดชมุพร กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรอืพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใชเ่ป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งน้ีผู้ขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายกําหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผดิชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการตอ้งยื่นเอกสารทีถู่กตอ้งและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอื
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหต:ุ (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลตําบลปะ
ทิว))  
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัติน้ันสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ย่ืนคําขอใบอนญุาต
ในเขตท้องถ่ินน้ัน /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 



ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ))  

15 นาที เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. กฎหมายกําหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง))  

30 นาที เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกตอ้ง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ย่ืนคํา
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ  แต่
วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไมส่่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
ทําการนับแต่วนัท่ีได้รับการแจ้งที่กําหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่อง ให้เจา้พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด))  

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

4) - 
ออกหนังสอืรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสดุ 
     1. กรณีออกหนังสอืรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผูแ้จ้งทราบ เพ่ือมารับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิน้สุด 

5 วัน เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผิดชอบ 
         แจ้งคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ ์
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ ))  

5) - 
ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสอืรับรอง 
การแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอแจ้งมาชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินกําหนด (สถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
 
(หมายเหต:ุ (1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
ตําบลปะทิว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนด จะตอ้งเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ))  

1 วัน เทศบาลตําบลปะทิว 
อําเภอปะทิว จังหวัด

ชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

5) 
 

หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบคุคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร
แ ล ะ ส ถ า น ที่ ส ะ ส ม อ า ห า ร
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
 
(หมายเหต:ุ (ตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน ทศบาลตําบลปะทิว ฉบับละ
ไม่เกิน  60 บาทตอ่ปี))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลตาํบลปะทิว 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต /www.pathiocity.com 
2. ทางโทรศัพท ์077-591—631 ต่อ 17   
3. ทางไปรษณีย์ 199 ถนนปะทิว-ต้นมะขาม หมู่ที่ 7 ตําบลบางสน อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 86160 



ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้ ปณ.15 
))  

2) ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวดัชมุพร 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน))  

 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: (ใส่ชือ่กระบวนงาน) 
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: (ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงานบริการ: (ใสช่ื่อประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ชือ่ประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: (ใส่ชือ่ ก.ม.ที่ใหอ้ํานาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ: (ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นท่ีให้บริการ: (ใส่พ้ืนที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: (ใส่กฎหมายที่กําหนดระยะเวลา)  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่



ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน  
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ  
 จํานวนคําขอทีน้่อยท่ีสุด  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


