
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่     
ไม่เกนิ 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงสาธารณสขุ  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน เพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง ทัง้นีผู้้ขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง 
สามารถด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากย่ืนค าขอ โดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้ง
ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ...ระบเุพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนด
ไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
กองสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262  หมู่ที่ 4 
ต าบลโพธ์ิกลาง  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวดันครราชสีมา  30000  
โทรศพัท์  044-930238-9  โทรสาร  044-930238/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วนั 

ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่ รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับหนงัสอืรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจดัตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ใหร้ะบไุปตามบริบทของทอ้งถ่ิน))  

15 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ(1.ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน  
2. กฎหมายก าหนดตอ้งออกใบรบัแจ้งภายในวนัทีไ่ดร้บัแจ้ง))  

30 นาที เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
-กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ

1 
ชัว่โมง 

เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่ รับผิดชอบ 

หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วนันบั  แต่วนัที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบนัทกึนัน้ด้วย 
(หมายเหต:ุ(1.ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน  
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัที่ได้รับการแจ้งที่
ก าหนดในแบบบนัทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้การแจ้งของผูแ้จ้งเป็น
อนัส้ินสดุ))  

4) -ออกหนงัสอืรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 
1. กรณีออกหนงัสอืรับรองการแจ้ง   มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนงัสือรับรองการแจ้ง 
2. กรณีการแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ   แจ้งค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
การอทุธรณ์ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ใหร้ะบไุปตามบริบทของทอ้งถ่ิน))  

5 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง)  แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด (สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร) 
(หมายเหต:ุ(1.ระยะเวลาใหบ้ริการส่วนงาน/หน่วยงานทีร่บัผิดชอบใหร้ะบไุปตามบริบทของท้องถ่ิน  
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสียค่าปรบัเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
คา้งช าระ))  

1 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 
 
 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
(หมายเหต:ุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262 หมู่ที่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร 044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1                      
ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))  

 


