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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนสะสมอำหำร 
                            พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
กระทรวง :  - 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

พ้ืนทีไ่มเ่กิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี  เรื่อง  สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร  พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานสะสมอาหารพ้ืนที่ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
          สถานที่ให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองสิงห์บุรี  
โทร. 0-3651-2320 , 0-3652-3007 #103 
          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตาม  เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี  
เรื่อง  สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ.ศ. 2539   ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
      2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ก าหนดไว้ใน  
เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ.ศ. 2539 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่น
ค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี
 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

 30 นาท ี
 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 

กฎหมายก าหนดต้อง
ออกใบรับแจ้งภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
นับ  แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันท าการนับ
แต่วันที่ได้รับการแจ้งท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด) 

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 
 

    ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
 แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด
แกผู่้แจ้งทราบ  แจ้งสิทธิการอุทธรณ ์

1 - 7 วัน 
 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
 

 

5) - 
 

   ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) พร้อมรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

1 - 5 วัน 
 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลเมืองสิงห์บุรี 
 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 - 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม (กรณีมอบอ านาจ) 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) หนังสือมอบอ านาจ - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ของผู้รับมอบอ านาจ 
- 0 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  
ของผู้รับมอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

     พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ตามเทศบัญญัติเทศบาลเมืองสิงห์บุรี เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร  พ.ศ. 2539  ก าหนดไว้  ดังนี้ 

ที ่ พื้นที่ประกอบกำร ค่ำธรรมเนียมฉลับละ  (บำท/ปี) 
1) พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน  10  ตารางเมตร 100 
2) พ้ืนที่ประกอบการเกิน  10  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  25  ตารางเมตร 200 
3) พ้ืนที่ประกอบการเกิน  25  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร 400 
4) พ้ืนที่ประกอบการเกิน  50  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 100  ตารางเมตร 800 
5) พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100  ตารางเมตร  แต่ไม่เกิน 200  ตารางเมตร 1,000 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลเมืองสิงห์บุรี  โทรศัพท์  :  09-1789-5399 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โทร. 0-3651-2320 หรือเว็บไซต์  http://www.muangsing.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  (ตัวอย่ำง) 

1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

2) แบบ นส.2/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอแจ้งการประกอบกิจการ 

 

http://www.muangsing.go.th/
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เอกสำรหมำยเลข 1 

 
แบบค ำขอแจ้ง 

จัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
        
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
  1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อาย…ุ…………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….…… 
 โดย......................................................................................................................ผูม้ีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
 อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………...….. 
 แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. ……………………………….……..…. 
 จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………... 
  2. ช่ือสถานประกอบกิจการ...................................................ประเภท................................................... 
 มีพื้นท่ี............ตารางเมตร  ตั้งอยูเ่ลขท่ี ..................หมู่ที่................ต าบล....................อ าเภอ............................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 

 3. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
  ส าเนาบตัรประจ าตัว ………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวสิาหกิจ/อื่นๆ ระบ.ุ......... ) 
  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้แก่..................................................................... 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอ านาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คอื ……………………………. 

 

  ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เปน็ความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงช่ือ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
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เอกสำรหมำยเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งควำมไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค ำขอแจ้ง 
กำรประกอบกิจกำรตำมมำตรำ 48 วรรคห้ำ 

 
 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าแจ้งต่อต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ................................................. 
....................เมื่อวันท่ี......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว น้ัน   
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจการแจ้งของท่านแล้วพบว่าการแจ้งค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี ้
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันท่ีได้ลงนามรับทราบใน
บันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมี
ผลให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. หมำยเหตุ :  
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นค าขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการแจ้ง และออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 08/06/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท ำโดย ลิลลี่ สุวามีน 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

(1) ผู้แจ้งยื่นแบบค าขอแจ้งต่อเจ้าหน้าที ่
ตามแบบที่ส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีค าขอถูกต้อง/ครบถ้วน 1 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วันท าการนับ
แต่วันที่ปฏบิัติถูกต้อง/นบัแต่วันที่แจ้ง 

  (5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด * กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอกีร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ 

(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 

แนะน าต่อผู้แจ้งให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที  
 

กรณีค าขอไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรณีที่สามารถแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพื่อด าเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจด าเนนิการได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม ตามแบบ น.ส 2/1 

(แก้ไขแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้ 
การแจ้งเป็นอันสิน้ผล 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 2 

และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 
 

แก้ไขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

1 หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง ผู้น้ันมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่ง 
             ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
 


