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การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ี

จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร   

พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

คูมือสําหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญตักิารอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

สํานักงานปลัด   องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

ฉบับยกเลิกขอสาํเนาเอกสาร 
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                                                 คูมือสําหรบัประชาชน 

 
 

 

 

ชองทางการใหบริการ 
  
 สถานท่ีใหบริการ  

  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 30120 
  เบอรโทรศัพท 0 4400 9825   
            โทรสาร 0 4408 1259 
           เว็บไซต : www.kudjok.go.th 

 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ  
 
 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

 1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ในอาคารหรือพ้ืนใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไม

เกิน 200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขายของ ในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือ

รับรองการแจง ท้ังนี้ ผูขอหนังสือรับรองการแจงสามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดย ยื่นคําขอ

ตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการตาม ขอกําหนดของทองถ่ิน  

2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ )ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน(  

  2.1. ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน     

Uหมายเหตุ U: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว
เสร็จ 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ          การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร   พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

http://www.kudjok.go.th/
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ข้ันตอน ระยะเวลา  
ระยะเวลาดําเนินการรวม   6  วัน 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หมาย

เหตุ 

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่นคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ี

จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 

200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด 

15 นาที - 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 30 นาที  

3) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

    กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผู

ยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม

สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความ

บกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม

ภายใน 7 วันนับ  แตวันท่ีไดรับแจง โดยใหเจาหนาท่ี

และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง  

4) 

- 

 

ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจง 

         มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพ่ือมารับหนังสือ

รับรองการแจง 

     2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด 

         แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 

พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 

4 วัน - 

5) 

- 

 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรอง 

การแจง) 

    แจงใหผูยื่นคําขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด (สถานท่ีจําหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร)  

1 วัน - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 0 ฉบับ  

2) ทะเบียนบาน 1 0 ฉบับ  

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 0 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ) 

1 

 

0 ฉบับ  

5) 
หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลง

นามแทนนิติบุคคล 

1 0 ฉบับ  

 
เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ี

เก่ียวของ 

0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ี

ราชการสวนทองถ่ินประกาศ

กําหนด 

0 1 ฉบับ - 

 
หมายเหตุ: ไมเรียกสําเนาเอกสารท่ีทางราชการออกให จากประชาชน ตามประกาศ องคการบริหารสวน
ตําบลกุดจอก เรื่อง  ยกเลิกการใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือรับรอง
นิติบุคคล เพ่ือการติดตอทําธุรกรรม ขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้ง สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ในท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
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คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป  

หมายเหตุ – 

บัญชีอัตราคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2546 

ท่ี พ้ืนท่ีประกอบอาหาร คาธรรมเนียมฉบับละ 
 (บาทตอป) 

1 1 TUอัตราคาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ี

จําหนายอาหารหรือสถานสะสมอาหาร  ในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ี   

ไมเกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด U1 T 

พ้ืนท่ีประกอบการไมเกิน 10  ตารางเมตร 

พ้ืนท่ีประกอบการเกิน 10  ตารางเมตร  แตไมเกิน  50  ตารางเมตร 

พ้ืนท่ีประกอบการเกิน 50  ตารางเมตร  แตไมเกิน  100  ตารางเมตร 

พ้ืนท่ีประกอบการเกิน 100  ตารางเมตร  แตไมเกิน  200  ตารางเมตร 

  

(ใหระบุจํานวนเงินท่ีจะเรียกเก็บ) 

100 

150 

200 

300 

2 
 
 

1 TUตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือ

สถานสะสมอาหาร  ในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไมเกิน  200 ตาราง

เมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด U1T 

พ้ืนท่ีประกอบการเกิน  200ตารางเมตร  แตไมเกิน  1000  ตารางเมตร 

พ้ืนท่ีประกอบการเกิน  1000  ตารางเมตร ข้ึนไป 

  

 
  
   

400 

800 
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ชองทางการรองเรียน 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน  /แนะน าบริการ  
1) 1.ทางไปรษณีย  

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 57/1 หมูท่ี 9 ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ             
จังหวัดนครราชสีมา 30120 
2. ทางอินเทอรเน็ต เว็ปไซค Uhttp://www.kudjok.go.thU 

3. ทางโทรศัพท :0 4400 9825 โทรสาร: 0 4408 1259  
4. รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
5. ตูรับฟงความคิดเห็น ณ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 

2) ศูนยดํารงธรรมจังหวัด,ศูนยดํารงธรรมอําเภอ หรือสายดวน 1567 
 

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

กทม . 10300)) 
4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)  
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัด
นนทบุรี 11120 

- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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แบบ สอ.12 

คําขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจง 

จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

                                                                                        สถานท่ีจําหนายอาหาร         สถานท่ีสะสมอาหาร 

เขียนท่ี…………………………………………………… 

วันท่ี……….เดือน……………………พ.ศ…………… 

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………………. 

                  เปนบุคลธรรมดา อายุ………….ป สัญชาต…ิ………………เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขท่ี  

                                               อยูบาน/สํานักงานเลขท่ี…………….…….หมูท่ี…………………………… 

ตรอก/ซอย………………………………………………..ถนน……………………………..………..ตําบล/แขวง……………..…………………………….... 

อําเภอ/เขต………………………………………………..จังหวัด………………………โทรศัพท……………..............โทรสาร…………..……………… 

                  เปนนิติบุคคลประเภท………….…………..………………………………จดทะเบียนเมื่อ…………..………………………………… 

มีสํานักงานอยูท่ี………………..หมูท่ี…………………….ตรอก/ซอย………………………………………..….ถนน………………………………………. 

ตําบล/แขวง…………….…………………….อําเภอ/เขต………………………………จังหวัด………………………………………………………………… 

โทรศัพท………………..................โทรสาร………………………………ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูอนุญาตมีดังน้ี 

1. ………………………………………………………อยูบานเลขท่ี……..……….หมูท่ี………………….ตรอก/ซอย……………………………. 

ถนน…………..…………..ตําบล/แขวง………………….………………….อําเภอ/เขต……………….………..…….จังหวัด…………………………….. 

โทรศัพท……………………….โทรสาร…………………………………… 

      ๒.  ………………………………………………….…........อยูบานเลขท่ี……..…………หมูท่ี…….……….ตรอก/ซอย……………………………. 

ถนน…………….…………..ตําบลแขวง………………………………….อําเภอ/เขต…………………………………..จังหวัด…………………………….. 

โทรศัพท………………………โทรสาร…………………………………… 

ขอยานคําขอแกไขรายการใน      ใบอนุญาต         หนังสือรับรองการแจง จัดตั้ง      

     สถานท่ีจําหนายอาหาร        สถานท่ีสะสมอาหาร 

เลมท่ี…………..เลขท่ี………..ป……………(ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร)………………………………………………………………………….. 

โดยใชช่ือสถานประกอบการวา………………………………………………………………..สถานท่ีตั้งเลขที…………….……..หมูท่ี………………… 

ตรอก/ซอย…………………………………ถนน…………………………….แขวง…………………………………..เขต……………………………………….. 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก โทรศัพท……………………………….……………...โทรสาร………………………………………..……………… 

ตอเจาพนักงานทองถ่ิน มีรายละเอียดดังน้ี…………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………..………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………

……………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….……….. 

 

 

 

 

 

 

£ £ 
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พรอมท้ังไดแนบหลักฐานท่ีนํามาประกอบพิจารณาดังน้ี 

๑. สําเนาบัตรประจําใบตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบานของผูถือใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแกง 

๒. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 

๓. สําเนาหนังสือรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล   

(กรณีผูถือใบอนุญาตหรือผูแจงเปนนิติบุคคล) 

๔. หนังสือมอบอํานาจท่ีถูกตองตามกฎหมายพรอมสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ (กรณผีูถือใบอนุญาตหรือผูแจงไมสามารถยื่นคําขอดวยตนเอง) 

๕.       ใบอนุญาต        หนังสือรับรองการแจง จัดตั้ง       สถานท่ีจําหนายอาหาร        สถานท่ีสะสมอาหาร      

เลมท่ี………………….เลขท่ี……………………ป……………………. 

๖. หลักฐานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวกับการขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ขอรับรองวาขอความตามน้ีเปนความจริงทุกประการ 

 

 

(ลงช่ือ)……………………………………………………………… 

(……………………………………………………………) 

                                                                                                ผูรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง 
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แบบ สอ.10 

คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ 

สถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

                                                                                        สถานท่ีจําหนายอาหาร         สถานท่ีสะสมอาหาร 

เขียนท่ี…………………………………………………… 

วันท่ี……….เดือน……………………พ.ศ…………… 

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………………. 

                  เปนบุคลธรรมดา อายุ………….ป สัญชาต…ิ………………เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขท่ี  

                                               อยูบาน/สํานักงานเลขท่ี…………….…….หมูท่ี…………………………… 

ตรอก/ซอย………………………………………………..ถนน……………………………..………..ตําบล/แขวง……………..…………………………….... 

อําเภอ/เขต………………………………………………..จังหวัด………………………โทรศัพท……………..............โทรสาร…………..……………… 

                  เปนนิติบุคคลประเภท………….…………..………………………………จดทะเบียนเมื่อ…………..………………………………… 

มีสํานักงานอยูท่ี………………..หมูท่ี…………………….ตรอก/ซอย………………………………………..….ถนน………………………………………. 

ตําบล/แขวง…………….…………………….อําเภอ/เขต………………………………จังหวัด………………………………………………………………… 

โทรศัพท………………..................โทรสาร………………………………ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูอนุญาตมีดังน้ี 

2. ………………………………………………………อยูบานเลขท่ี……..……….หมูท่ี………………….ตรอก/ซอย……………………………. 

ถนน…………..…………..ตําบล/แขวง………………….………………….อําเภอ/เขต……………….………..…….จังหวัด…………………………….. 

โทรศัพท……………………….โทรสาร…………………………………… 

      ๒.  ………………………………………………….…........อยูบานเลขท่ี……..…………หมูท่ี…….……….ตรอก/ซอย……………………………. 

ถนน…………….…………..ตําบลแขวง………………………………….อําเภอ/เขต…………………………………..จังหวัด…………………………….. 

โทรศัพท………………………โทรสาร…………………………………… 

ขอยานคําขอแกไขรายการใน      ใบอนุญาต         หนังสือรับรองการแจง จัดตั้ง      

     สถานท่ีจําหนายอาหาร        สถานท่ีสะสมอาหาร 

เลมท่ี…………..เลขท่ี………..ป……………(ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร)………………………………………………………………………….. 

โดยใชช่ือสถานประกอบการวา………………………………………………………………..สถานท่ีตั้งเลขที…………….……..หมูท่ี………………… 

ตรอก/ซอย…………………………………ถนน…………………………….แขวง…………………………………..เขต……………………………………….. 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก โทรศัพท……………………………….……………...โทรสาร………………………………………..……………… 
 

 

ขอแจงเลิกการดาํเนินกิจการตอพนักงานทองถ่ินตั้งแต วันท่ี…………………………เดือน………………………………………..พ.ศ………………… 

 

 

พรอมท้ังไดแนบหลักฐานท่ีนํามาประกอบพิจารณาดังน้ี 

£ £ 
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๗.         ใบอนุญาต        หนังสือรับรองการแจง จัดตั้ง       สถานท่ีจําหนายอาหาร        สถานท่ีสะสมอาหาร      

เลมท่ี………………….เลขท่ี……………………ป……………………. 

๘. สําเนาทะเบียนบานของสถานท่ีประกบการ 

๙.         ใบแทน        ใบอนุญาต       หนังสือรับรองการแจง จัดตั้ง       สถานท่ีจําหนายอาหาร                                        

.       สถานท่ีสะสมอาหาร      เลมท่ี………………….เลขท่ี……………………ป……………………(ถามี) 

๑๐. สําเนาบัตรจะจําตัวประชาชนของผูประกอบการ 

๑๑. หนังสือมอบอํานาจท่ีถูกตองตามกฎหมายพรอมสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ (กรณผีูถือใบอนุญาตหรือผูแจงไมสามารถยื่นคําขอดวยตนเอง) 

๑๒. สําเนาหนังสือรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล   

(กรณีผูถือใบอนุญาตหรือผูแจงเปนนิติบุคคล) 

 

ขอรับรองวาขอความตามน้ีเปนความจริงทุกประการ  

 

 

(ลงช่ือ)……………………………………………………………… 

(……………………………………………………………) 

                                                                                                ผูรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง 
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ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
 

• ช่ือกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 

• หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

• ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

• หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

• กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1.พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550 
2.ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก เรื่องสถานท่ีจําหนายอาหารและสะสมอาหาร พ.ศ.
2561 

• ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

• พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

• กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ      วัน  

• ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

• ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร อบต.กุดจอก อ.บัวใหญ จ.นครราชสีมา สําเนาคูมือประชาชน 
27/07/2015 13:44  

 
 
 
 

 
 


