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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลสามขา อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] 
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร

11. ช่องทางการให้บริการ
เทศบาลตำบลสามขา อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด 

        73 หมู่ 5  ตำบลสามขา  อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240
        โทร. 043 - 504565

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ์วิธีการ
              ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 
200  
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ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ข
อรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำห
นดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ)
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
  (2) 
ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด
ไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น
หมายเหตุ: 
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเ
รียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ
ระยะเวลาให้บ

ริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิ

ดชอบ 

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแ
จ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้งสถาน
ที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 
200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด

15 นาที - 1. 
ระยะให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่รั
บผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้อ
งถิ่น)

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 30 นาที - 1. 
ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงา
นที่รับผิดชอบให้ระ
บุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น
2. 
กฎหมายกำหนดต้
องออกใบรับแจ้งภ
ายในวันที่ได้รับแจ้
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ
ระยะเวลาให้บ

ริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิ

ดชอบ 

หมายเหตุ

ง)
3) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/คร
บถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
คำขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่
อดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้จั
ดทำบันทึกความบกพร่องแ
ละรายการเอกสารหรือหลักฐ
านยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยใ
ห้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

1 ชั่วโมง - 1. 
ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงา
นที่รับผิดชอบให้ระ
บุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น
2. 
หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไม่ส่งเอกสารเ
พิ่มเติมภายใน 7 
วันทำการนับแต่วัน
ที่ได้รับการแจ้งที่ก
ำหนดในแบบบันทึ
กความบกพร่องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่
นมีอำนาจสั่งให้กา
รแจ้งของผู้แจ้งเป็
นอันสิ้นสุด)

4) - ออกหนังสือรับรองการแจ้ง
/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด
     1. 
กรณีออกหนังสือรับรองกา
รแจ้ง
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบเ
พื่อมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง
     2. 
กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด

5 วัน - (1. 
ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงา
นที่รับผิดชอบให้ระ
บุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น)
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ
ระยะเวลาให้บ

ริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับผิ

ดชอบ 

หมายเหตุ

แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอุทธรณ์

5) - ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งออกหนังสือรั
บรอง
การแจ้ง)
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำร
ะค่าธรรมเนียมตามอัตราแล
ะระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
(สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เ
กิน 200 ตารางเมตร) 

1 วัน - (1. 
ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงา
นที่รับผิดชอบให้ระ
บุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น
2. 
กรณีไม่ชำระตามระ
ยะเวลาที่กำหนดจะ
ต้องเสียค่าปรับเพิ่
มขึ้นอีกร้อยละ 
20 
ของจำนวนเงินที่ค้
างชำระ)

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยื
นยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่วยนับเ
อกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัวประ - 0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยื
นยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่วยนับเ
อกสาร หมายเหตุ

ชาชน

2)
สำเนาทะเบียนบ้า
น

- 0 1 ฉบับ -

3) หนังสือรับรองนิ
ติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐ
านอื่นๆตามที่ราชก
ารส่วนท้องถิ่นประ
กาศกำหนด)

4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการม
อบอำนาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐ
านอื่นๆตามที่ราชก
ารส่วนท้องถิ่นประ
กาศกำหนด)

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีอำนา
จลงนามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐ
านอื่นๆตามที่ราชก
ารส่วนท้องถิ่นประ
กาศกำหนด)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่ รายการเอกสารยื่
นเพิ่มเติม

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่วยนับเ
อกสาร หมายเหตุ

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่เกี่
ยวข้อง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐ
านอื่นๆตามที่ราชก
ารส่วนท้องถิ่นประ
กาศกำหนด)

2) เอกสารและหลักฐ
านอื่นๆตามที่ราช
การส่วนท้องถิ่นป
ระกาศกำหนด

- 0 1 ฉบับ -

16. ค่าธรรมเนียม
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 
ตาราง  
    เมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี
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         ค่าธรรมเนียม 0 บาท
           หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องทางการร้องเรียน
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดร้อยเอ็ด
       2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลสามขา  อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด
           73 หมู่ที่ 5  ตำบลสามขา  อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด 
           โทร.043 - 501565
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก


