
คูมือสำหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นที่ไม

เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตำบลเปอยนอย อำเภอเปอยนอย จังหวัดขอนแกน กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 

 ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตาราง

เมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจง ทั้งนี้ผูขอรับ

หนังสือรับรองการแจง สามารถดำเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกำหนด 

พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกำหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

 

  2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น) 

 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

 

  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

  

 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานที่ใหบริการ 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถิ่นเปดใหบริการ))  
ที่ทำการเทศบาลตำบลเปอยนอย/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่นคำขอแจงจัดตั้งสถานที่
จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกำหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน))  

15 นาที เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ออกใบรับแจง 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดตองออกใบรับแจงภายในวันที่ไดรับแจง))  

30 นาที เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำ
ขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถ
ดำเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แต
วันท่ีไดรับแจง โดยใหเจาหนาที่และผูย่ืนคำขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 
2. หากผูแจงไมแกไขหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วัน
ทำการนับแตวันที่ไดรับการแจงที่กำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอง ใหเจาพนักงานทองถ่ินมอีำนาจสั่งใหการแจงของผู
แจงเปนอันสิ้นสุด))  

1 ชั่วโมง เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

4) - 
ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจง 
         มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพ่ือมารับหนังสือรับรอง
การแจง 

5 วัน เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 



ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
     2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด 
         แจงคำสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))  

5) - 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
    แจงใหผูย่ืนคำขอแจงมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด (สถานที่จำหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร)  
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 
2. กรณีไมชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงนิท่ีคางชำระ))  

1 วัน เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

4) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) - 



ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกำหนด) 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กำหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร

แ ล ะ ส ถ า น ท ี ่ ส ะ ส ม อ า ห า ร 
พื ้นที ่ไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป  
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลเปยนอย อำเภอเปอยนอย  จังหวัดขอนแกน 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 150 ถ.ราษฎรประชาสันติ์  ต.เปอยนอย  อ.เปอยนอย  จ.ขอนแกน  / โทร. 043 – 
494119  / www.puainoi.go.th))  

2) ศูนยดำรงธรรมอำเภอเปอยนอย 



ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
(หมายเหตุ: (โทรศัพทหมายเลข 043 - 494024))  

3) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถิ่น))  
 

หมายเหตุ 

 

ช่ือกระบวนงาน: (ใสชื่อกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

หมวดหมูของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: (ใสชื่อ ก.ม.ที่ใหอำนาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบริการ: (ใสพ้ืนที่ใหบริการ) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กำหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด) 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  

 จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศนูยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ทีѷ 


