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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง 

กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอ

เมืองระนอง จังหวัดระนอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและ

ส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่

จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  (นาง

ปัญจมาศ  วงศ์พานิชย์)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น 

เลขท่ี 999 หมู่ท่ี 3 ต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง /

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น

วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณา

อนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

ในอาคารหรือพื้นท่ีใดซึ่งมีพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขาย

ของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

ท้ังนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค า

ขอ โดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการ

แจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้ม

แป้น 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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(2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการ

ออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของ

ท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่

เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และ

แจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล

า

ให้บริกา

ร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผู้ขอรับหนังสือ

รับรองการแจ้งยื่น

ค าขอแจ้งจัดต้ัง

สถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่

สะสมอาหาร พื้นท่ี

ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร พร้อม

หลักฐานท่ีท้องถิ่น

ก าหนด 

 

15 นาที องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

- 

2) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบ

รับแจ้ง 

 

30 นาที องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

(1. ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตาม

บริบทของ
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล

า

ให้บริกา

ร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ระนอง ท้องถิ่น 

2. กฎหมาย

ก าหนดต้อง

ออกใบรับแจ้ง

ภายในวันที่

ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีการแจ้งไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้

ยื่นค าขอแจ้ง

แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

ด าเนินการ หากไม่

สามารถ

ด าเนินการได้ใน

ขณะนั้น ให้จัดท า

บันทึกความ

บกพร่องและ

รายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่น

เพ่ิมเติมภายใน 7 

วันนับ  แต่วันท่ี

ได้รับแจ้ง โดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น

ค าขอลงนามไว้ใน

1 ชั่วโมง 
องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

(1. ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตาม

บริบทของ

ท้องถิ่น 

2. หากผู้แจ้ง

ไม่แก้ไข

หรือไม่ส่ง

เอกสาร

เพ่ิมเติม

ภายใน 7 วัน

ท าการนับแต่

วันที่ได้รับ

การแจ้งท่ี

ก าหนดใน

แบบบันทึก

ความ
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล

า

ให้บริกา

ร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

บันทึกนั้นด้วย 

 

 

บกพร่อง ให้

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมี

อ านาจสั่งให้

การแจ้งของผู้

แจ้งเป็นอัน

สิ้นสุด) 

4) 

การพิจารณา 

 

ออกหนังสือรับรอง

การแจ้ง/การแจ้ง

เป็นอันสิ้นสุด 

     1. กรณีออก

หนังสือรับรองการ

แจ้ง 

มีหนังสือแจ้งให้ผู้

แจ้งทราบ เพ่ือมา

รับหนังสือรับรอง

การแจ้ง 

     2. กรณีการ

แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

แจ้งค าสั่งให้การ

แจ้งเป็นอันสิ้นสุด

แก่ผู้แจ้งทราบ 

พร้อมแจ้งสิทธิการ

อุทธรณ์ 

 

5 วัน 
องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

- 

5) 
การพิจารณา 

 

ช าระ 1 วัน 
องค์การ (1. ระยะเวลา
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล

า

ให้บริกา

ร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียม 

(กรณีมีค าสั่งออก

หนังสือรับรอง 

การแจ้ง) 

แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ

แจ้งมาช าระ

ค่าธรรมเนียมตาม

อัตราและ

ระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด 

(สถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่

สะสมอาหาร พื้นท่ี

ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร)  

 

 

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

ให้บริการ 

ส่วนงาน/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตาม

บริบทของ

ท้องถิ่น 

2. กรณีไม่

ช าระตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

จะต้องเสีย

ค่าปรับ

เพ่ิมข้ึนอีก

ร้อยละ 20 

ของจ านวน

เงินท่ีค้าง

ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ

มาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 

รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตร

ประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 
ฉบับ - 

2) 

ส าเนา

ทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 
ฉบับ - 

3) 

หนังสือ

รับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 
ฉบับ (เอกสาร

และ

หลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ี

ราชการ

ส่วนท้องถิ่น

ประกาศ

ก าหนด) 

4) 

ใบมอบ

อ านาจ (ใน

กรณีที่มี

การมอบ

อ านาจ) 

- 1 1 
ฉบับ (เอกสาร

และ

หลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ี

ราชการ

ส่วนท้องถิ่น

ประกาศ

ก าหนด) 

5) 

หลักฐานท่ี

แสดงการ

เป็นผู้มี

อ านาจลง

- 1 1 
ฉบับ (เอกสาร

และ

หลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ี
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ที่ 

รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

นามแทน

นิติบุคคล 

ราชการ

ส่วนท้องถิ่น

ประกาศ

ก าหนด) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนา

ใบอนุญาต

ตาม

กฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

- 0 1 
ฉบับ (เอกสาร

และ

หลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ี

ราชการ

ส่วนท้องถิ่น

ประกาศ

ก าหนด) 

2) 

เอกสารและ

หลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ี

ราชการ

ส่วน

ท้องถิ่น

ประกาศ

ก าหนด 

- 0 1 
ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
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1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  

ค่าธรรมเนียม1,000 บาท 

หมายเหตุ (ข้อบังคับต าบลว่าด้วยสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหาร พ.ศ. 2541) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์กาบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น 

หมายเหต(ุเลขท่ี 999 หมู่ท่ี 3 ต าบลหาดส้มแป้น  อ าเภอเมืองระนอง  

จังหวัดระนอง  85000 / โทรศัพท์ 077862509  /  

http://www.hatsompaen.go.th/apply.php / 

https://www.facebook.com/messages/hatsompaen) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านัก

นายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

 

19. หมายเหต ุ



10/10 
 

- 

 

วันที่

พิมพ ์
19/08/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดท า

โดย 

องค์การบริหารส่วน

ต าบลหาดส้มแป้น 

อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง สถ.มท. 

อนุมัติ

โดย 
- 

เผยแพร่

โดย 
- 

 
 

 
 


