
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่       
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตําบลโคกกรวด  อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  กร 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินเพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งน้ีผู้ขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคําขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ)) 
สํานักงานเทศบาลตําบลโคกกรวด  345 ม.6 ต.โคกกรวดอ.
เมืองจ.นครราชสีมาโทรศัพท์ 0-4439-5062  โทรสาร 0-
4430-5224  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :7 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ทอ้งถ่ินกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน)) 

15 นาที เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง)) 

30 นาที เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 
3) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอ
แจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการ
ได้ในขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึก
น้ันด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วัน
ทําการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่กําหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจส่ังให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันส้ินสุด)) 

1 ช่ัวโมง เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

4) - 
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
แจ้งคําส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้ง

5 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
สิทธิการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน)) 

5) - 
ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอแจ้งมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินกําหนด (สถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ)) 

1 วัน เทศบาลตําบลโคกกรวด
อําเภอเมือง

นครราชสีมาจังหวัด
นครราชสีมา 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนด 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อป ี
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลโคกกรวด  345 ม.6 ต.โคกกรวดอ.เมืองจ.นครราชสีมาโทรศัพท ์0-4439-5062  
โทรสาร 0-4430-5224   www.kokkruatcity.go.th 
(หมายเหตุ: (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)) 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ช่ือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 
Ministry) 
ประเภทของงานบริการ:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อํานาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ใหบ้ริการ:(ใส่พื้นที่ให้บริการ) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายที่กําหนดระยะเวลา) 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด) 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาที ่


