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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่ม่เกนิ 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: เทศบาลต าบลปะลุรู อ าเภอสุไหงปาดี จงัหวดันราธิวาส 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอหนงัสือรับรองการแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลปะลุรู อ าเภอสุไหงปาดี จงัหวดันราธิวาส  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน  การขอหนงัสือรับรองการแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลต าบลปะลุรู   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลปะลุรู (กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม)  อ าเภอสุไหงปาดี  จังหวดั

นราธิวาส โทร 073-651577/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ ์วธีิการ 
  ผูใ้ดประสงคข์อจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใดซ่ึงมีพื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน เพื่อขอรับหนงัสือรับรองการแจง้ ทั้งน้ี
ผูข้อรับหนงัสือรับรองการแจง้ สามารถด าเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากยืน่ค  าขอ โดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม /กอง/ฝ่าย ท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 

2. เง่ือนไขในการยืน่ค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
    (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 

   (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วน
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแลว้ และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับหนงัสือรับรองการ
แจง้ยืน่ค  าขอแจง้จดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที เทศบาลต าบลปะ
ลุรู อ าเภอสุไหง
ปาดี จงัหวดั
นราธิวาส 

(1. ระยะใหบ้ริการ 
ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีออกใบรับแจง้ 
 

30 นาที เทศบาลต าบลปะ
ลุรู อ าเภอสุไหง
ปาดี จงัหวดั
นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2. กฎหมาย
ก าหนดตอ้งออก
ใบรับแจง้ภายใน
วนัท่ีไดรั้บแจง้) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจง้ไม่ถูกตอ้ง/

ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผู ้
ยืน่ค  าขอแจง้แกไ้ข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้น ใหจ้ดัท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพิ่มเติมภายใน 7 วนันบั  แต่
วนัท่ีไดรั้บแจง้ โดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลปะ
ลุรู อ าเภอสุไหง
ปาดี จงัหวดั
นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. หากผูแ้จง้ไม่
แกไ้ขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บการแจง้ท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่อง ใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินมี
อ านาจสั่งใหก้าร
แจง้ของผูแ้จง้เป็น
อนัส้ินสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจง้/

การแจง้เป็นอนัส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รับรองการแจง้ 
         มีหนงัสือแจง้ใหผู้แ้จง้

5 วนั เทศบาลต าบลปะ
ลุรู อ าเภอสุไหง
ปาดี จงัหวดั
นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบ เพื่อมารับหนงัสือ
รับรองการแจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนั
ส้ินสุด 
         แจง้ค าสั่งใหก้ารแจง้
เป็นอนัส้ินสุดแก่ผูแ้จง้ทราบ 
พร้อมแจง้สิทธิการอุทธรณ์ 

ทอ้งถ่ิน) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนงัสือรับรอง 
การแจง้) 

    แจง้ใหผู้ย้ืน่ค  าขอแจง้มา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด (สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั เทศบาลต าบลปะ
ลุรู อ าเภอสุไหง
ปาดี จงัหวดั
นราธิวาส 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ ใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก าหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
สว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อตัราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร  

พืน้ทีไ่ม่เกนิ 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกนิ 1,000 บาทต่อปี  
 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยด์ ารงธรรมเทศบาลต าบลปะลุรู 71  ถนนฉตัรวาริน  ต าบลปะลุรู  อ าเภอสุไหงปาดี  

จงัหวดันราธิวาส 96140 /โทร. 073-651714 /โทรสาร  073-651714  /www.tessabanpaluru.com 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลปะลุรู (กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม)  71  ถนนฉตัรวาริน  

ต าบลปะลุรู  อ าเภอสุไหงปาดี  จงัหวดันราธิวาส 96140 /โทร 073-651577 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( 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 าขอแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

 
 

 


