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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง  อําเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธาน ี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไมเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง  อําเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง เร่ือง สถานที่จําหนายและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ขอบงัคับองคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง เร่ือง สถานที่

จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2542  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ    30  วัน 

9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจงจดัตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร อบต.หนองฉาง มาลีรัตน 27/08/2558 16:22  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง  ตําบลหนองฉาง  อําเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธานี /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ 
     ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนทีใ่ดซึ่งมีพ้ืนที่ไมเกนิ 200 
ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองแจงตอเจาพนักงานทองถิน่เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจงทั้งนี้ผูขอรับ
หนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกจิการไดทนัทหีลังจากยื่นคําขอโดยยืน่คําขอตามแบบฟอรมทีก่ฎหมายกําหนด
พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถิ่น  ณ  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง  
2. เงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
       (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถกูตองและครบถวน 
       (2) หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามขอบัญญตัิองคการบริหารสวนตําบล  
หนองฉาง เร่ือง สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2542 
 

หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับหนังสือรับรองการ
แจงยื่นคําขอแจงจัดตั้ง
สถานทีจ่ําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม
เกิน 200 ตารางเมตรพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาท ี องคการบริหาร
สวนตําบล  
หนองฉาง 
อําเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทยัธาน ี

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบรับแจง 
 

30 นาท ี องคการบริหาร
สวนตําบล  
หนองฉาง 
อําเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทยัธาน ี

(กฎหมายกําหนด
ตองออกใบรับแจง
ภายในวันที่ได   
รับแจง) 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผู
ยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนนิการหากไม

0 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล  
หนองฉาง 
อําเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทยัธาน ี

(หากผูแจงไม
แกไขหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันที่
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

สามารถดําเนนิการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทําบนัทกึความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับ
แจงโดยใหเจาหนาที่และผู
ยื่นคําขอลงนามไวในบันทกึ
นั้นดวย 

ไดรับการแจงที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองใหเจา
พนักงานทองถิ่นมี
อํานาจส่ังใหการ
แจงของผูแจงเปน
อันส้ินสุด) 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจงมีหนังสือแจง
ใหผูแจงทราบเพ่ือมารับ
หนังสือรับรองการแจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
ส้ินสุด แจงคําส่ังใหการแจง
เปนอันส้ินสุดแกผูแจงทราบ
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 

5 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล  
หนองฉาง 
อําเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทยัธาน ี

- 

5) - 
 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณีมี
คําส่ังออกหนังสือรับรอง 
การแจง) แจงใหผูยื่นคําขอ
แจงมาชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด (สถานที่
จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล  
หนองฉาง 
อําเภอหนองฉาง
จังหวัดอุทยัธาน ี

(กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบริการน้ีผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีมี่การ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิตบิุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการ 
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการ 
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 
1) ตามขอกาํหนดทองถ่ิน 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (รายละเอียดทายแบบฟอรม) 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลหนองฉาง  9/1 หมูที่ 2  ตําบลหนองฉาง  อําเภอหนองฉาง

จังหวัดอุทยัธานี 61110  โทร.0-5651-0753  www.nongchanglocal.go.th 
หมายเหต ุ(-) 

2) ชองทางการรองเรียน ศนูยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ(เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอหลักเกณฑคาธรรมเนียม 

- 
19. หมายเหต ุ
- 

วันท่ีพิมพ 07/09/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบล     

หนองฉาง  อําเภอหนองฉาง   
จังหวัดอุทยัธานี  สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 


