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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอหนงัสอืรบัรองการแจงจดัตัง้สถานทีจ่าํหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีไ่มเกนิ 200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบรหิารสวนตาํบลบางไทรปา อาํเภอบางเลน จงัหวดันครปฐม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นทีไ่มเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบรหิารสวนตาํบลบางไทรปา อาํเภอบางเลน จงัหวดันครปฐม 
2. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการทีใ่หบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
3. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
4. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิม่เติมพ.ศ. 2550 

5. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พืน้ทีใ่หบรกิาร: ทองถิ่น  
7. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 30วัน 
8. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีส่ดุ 0  
9. ชือ่อางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไมเกนิ 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
10. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิารจังหวัดอื่นติดตอ 

สํานักงานปลัดอบต. ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลบางไทรปา   อําเภอบางเลน  จังหวัดนครปฐม   73130 
โทรศัพท :   0-3499-4311 
โทรสาร :    0-3499-4312  
(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรอืเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรอือบต.หรือเมอืงพทัยานั้น)/
ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
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ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวันจนัทรถึงวนัศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มี
พักเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
11. หลกัเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 
1. หลักเกณฑวธิีการ 
ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ที่ใดซึ่งมีพื้นทีไ่มเกิน 200 ตารางเมตรและมใิชเปนการ
ขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพือ่ขอรับหนงัสือรับรองการแจงทั้งนี้ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันที
หลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวใน
ขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว
และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับหนงัสือรับรองการแจงยื่น
คําขอแจงจัดต้ังสถานทีจ่ําหนาย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่ไมเกนิ 200 ตารางเมตร
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะใหบริการ
สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุไป
ตามบริบทของ
ทองถิ่น) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาทีอ่อกใบรับแจง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กฎหมายกําหนด
ตองออกใบรับแจง
ภายในวันที่ไดรับแจง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถกูตอง/ครบถวน
เจาหนาทีแ่จงตอผูยื่นคําขอแจง
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ
หากไมสามารถดําเนนิการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบันทกึความ
บกพรองและรายการเอกสารหรอื
หลักฐานยื่นเพิม่เติมภายใน 7 วัน
นับแตวันที่ไดรับแจงโดยให
เจาหนาทีแ่ละผูยื่นคําขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. หากผูแจงไมแกไข
หรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมภายใน 7 วัน
ทําการนับแตวันที่
ไดรับการแจงที่
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจา
พนักงานทองถิ่นมี
อํานาจส่ังใหการแจง
ของผูแจงเปนอัน
ส้ินสุด) 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/การ
แจงเปนอันส้ินสุด 
     1. กรณอีอกหนังสือรับรอง
การแจง 
มีหนงัสือแจงใหผูแจงทราบเพือ่
มารับหนังสือรับรองการแจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
ส้ินสุด 
แจงคําส่ังใหการแจงเปนอัน
ส้ินสุดแกผูแจงทราบพรอมแจง
สิทธิการอุทธรณ 
 
 

5 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําส่ัง
ออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
แจงใหผูยื่นคําขอแจงมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่องถิ่นกําหนด 
(สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 7 วัน 
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13. งานบรกิารนีผ้านการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ (ใน
กรณีทีม่ีการมอบ
อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดงการ
เปนผูมอีํานาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู
ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด) 
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ที ่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู
ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนยีม 
1) อตัราคาธรรมเนยีมหนงัสอืรบัการแจงจดัตัง้สถานทีจ่าํหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

พืน้ทีไ่มเกนิ 200 ตารางเมตรฉบบัละไมเกนิ 1,000 บาทตอป 
คาธรรมเนยีม0 บาท 
หมายเหต ุ(ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 
16. ชองทางการรองเรยีน 
1) -ทางอินเตอรเน็ต  www.bangsaipa.go.th   Facebook: อบต.บางไทรปา  Line: อบต.บางไทรปา                               

-ทางโทรศัพท  034-994311-2                                                                                                             
-ทางไปรษณีย (51 หมูที่ 6 ต.บางไทรปา อ.บางเลน จ.นครปฐม 73130)                                                     
-รองเรียนดวยตนเอง                                                                                                                         
-ตูรับฟงความคิดเห็น  ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารของอบต.บางไทรปา 

  
17. ตวัอยางแบบฟอรม ตวัอยาง และคูมอืการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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18. หมายเหต ุ
วนัทีพ่มิพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จดัทาํโดย Prasert    melit 
อนมุตัโิดย Tanom    tredacha 
เผยแพรโดย Siripron   prasirsart 

 


