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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร จัดทำขึ้นเนื่องจากเป็นไปตามตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 เพื่อประโยชน์ใน
การกำกับดูแลสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารท่ีมีพื้นท่ีไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ป้องกันมิให้
เกิดเหตุรำคาญและการป้องกันโรคติดต่อ รวมทั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นเจ้าพนักงานสาธารณสุขต้องมีส่วนในการ
กระตุ้นเตือนให้การสนับ การปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานควบคุมสถานท่ีจำหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารให้เกิดผลได้เป็นอย่างดี 
 

จากเหตุผลความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ-
บริหารส่วนตำบลขุนศรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ี
จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารเล่มนี้ขึ ้น โดยมุ่งเน้นให้กลุ่มเป้าหมายได้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่น        
เจ้าพนักงานสาธารณสุข ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
อย่างยิ่งสำหรับเจ้าหน้าท่ีใช้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหารได้เป็นอย่างดี 
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สารบัญ 

เร่ือง                    หน้า 

1. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 1.1 วัตถุประสงค์            1 

 1.2 ขอบเขต            1 

 1.3 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ           1 

 1.4 เอกสารอ้างอิง            1 

 1.5 แผนภูมิการทํางาน           2 

 1.6 รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ        3 

 1.7 คํานิยาม           4 

2. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี เรื่อง ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี เรื่อง  

  การควบคุมการค้าอาหารหรือน้ำแข็งในสถานท่ีเอกชน พุทธศักราช 2548 

3. ตัวอย่างแบบฟอร์มการอนุญาต 

    1) แบบคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

2) แบบหนังสือ เรื่อง ขอให้แก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคําขอรับ 

        หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

3) แบบหนังสือ เรื่อง คําแนะนําให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ  

4) แบบบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

        เพื่อประกอบการพิจารณาการหนังสือรับรองการแจ้ง  

5) แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ  

6) แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ  

 7) หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

8) แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

9) แบบหนังสือ เรื่อง คําส่ังไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ  
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การขอเก่ียวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง 
สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการออกหนังสือรับรองการแจ้ง
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535         
ได้อย่างถูกต้อง 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการดําเนินงานของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการดําเนินการขอรับหนังสือรับรอง
การแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
ต้ังแต่ขั้นตอนการรับคําขอ การตรวจเอกสาร การตรวจสอบกิจการก่อนออกหนังสือรับรองการแจ้ง จนถึงการออก 
หนังสือรับรองการแจ้ง 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

องค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี 

4. เอกสารอ้างอิง 

4.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

4.2 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี เรื่อง การควบคุมการค้าอาหารหรือน้ำแข็งในสถานท่ี
เอกชน พุทธศักราช 2548 
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5. แผนภูมิการทำงาน 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 วัน 
 

- - เจ้าพนักงาน 
ท้องถ่ิน 

2 
 
 

1 วัน - - เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบ 

3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 7 วัน นับ
จาก วันที่ได้รับคำ

ขอ 

พ.ร.บ. สธ. 
มาตรา 48,  

 

มีการแจ้งให้
ย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมคืน  

คำขอ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 

ภายใน 7 วัน นับ
แต่ วันที่เอกสาร

ครบถ้วน 

มาตรา 48 
วรรคสาม 

- เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข

หรือผู้ซึ่งได้รับ
แต่งต้ังจาก
เจ้าพนักงาน

ท้องถ่ิน 

5  
 
 
 
 

แจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
ภายใน 7 วัน ให้
ดำเนินการแก้ไข 

มาตรา 48 
วรรคห้า 

มีการแจ้งออก
หนังสือรับรอง

การแจ้ง
หรือไม่ออก

หนังสือรับรอง
การแจ้ง 

เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน 

กำหนดเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

รับคำขออนุญาตประกอบกิจการ 

ตรวจ
เอกสาร 

เอกสารไม่ครบครัง้ที่ 1 เอกสารครบ 

คืนคำขอ 

แจ้งเรื่องให้ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

ตรวจ
เอกสาร 

เอกสารไม่ครบครัง้ที่ 2 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

แจ้งไม่ออกหนังสือฯ ออกหนังสือฯ 
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6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 6.1 ผู้บริหารขององค์กรการปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมายเจ้าหน้าท่ีของท้องถิ่นตนให้รับผิดชอบใน
การดำเนินการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 6.2 ผู้รับผิดชอบรับคำขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
ท่ีผู้ประกอบการยื่นขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 6.3 ตรวจเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวัน ตามมาตรา 48 รวมถึงเอกสาร
ประกอบท่ีได้รับอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 ⚫ หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ตามที่กำหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น ผู ้รับผิดชอบต้องเสนอ     
เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อแจ้งไปยังผู้ขออนุญาตให้มายื่นเอกสารที่แก้ไขถูกต้องสมบูรณ์เพิ่มเติม และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเสร็จภายในเจ็ดวัน 
 ⚫ หากเอกสารถูกต้องสมบูรณ์จะเข้าสู่ขั้นตอนการตรวจสอบกิจการตามข้อบัญญัติท้องถิ่น 
 ⚫ หากเอกสารยังไม่ถูกต้องสมบูรณ์อีกเป็นครั้งท่ี 2 ให้ผู้รับผิดชอบส่งคืนคำขอ 
 6.4 ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานประกอบการกิจการตามข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับคำขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วน
ตามที่กำหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น ว่ากิจการนั้นถูกสุขลักษณะหรือไม่ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น เมื่อผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะแล้ว ให้ทำรายงานและเสนอความเห็นต่อเจ้าหนักงานท้องถิ่นได้เป็น 2 
กรณี ดังนี้ 
 (ก) กรณีที่มีสภาพถูกต้องครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นและกฎหมายอื่นท่ี เกี่ยวข้อง
หรือถูกต้องครบถ้วนแต่สมควรให้มีการปฏิบัติการใด ๆ เพิ่มเติมจากท่ีกำหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นเป็นเฉพาะ
ราย ให้เสนอความเห็นว่า “สมควรออกหนังสือรับรองการแจ้ง” หรือ “สมควรออกหนังสือรับรองการแจ้ง
โดยมีเง่ือนไข” ได้ 
 (ข) กรณีที่สภาพไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ให้ผู ้รับผิดชอบที่ทำการตรวจสภาพมีคำแนะนำให้ผู ้ขออนุญาตแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาอันสมมควร ถ้าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติไม่ถูกต้องตามคำแนะนำให้เสนอความเห็นว่า “ไม่สมควรออก
หนังสือรับรองการแจ้ง” พร้อมด้วนเหตุผลดังกล่าว 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 6.5 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกหนังสือรับรองการแจ้ง หรือในกรณีท่ีการแจงไม่ถูกตองหรือไม่สมบูรณ
ใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงให้ผู้แจงทราบภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้รับการแจง ถาผู้แจงไม่ดำเนินการ
แกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันทําการนับแตวันท่ีได้รับแจงจากเจาพนักงานท้องถิน่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
ส่ังใหก้ารแจ้งของผู้แจ้งเป็นอั้นส้ินผล เว้นแต่ผู้แจ้งได้ดำเนินการแก้ไขภายในเวลาท่ีกำหนด เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ต้องออกหนังสือรับรองการแจ้งภายในเจ็ดวัน 

1) หนังสือรับรองการแจ้งท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้มีอายุหนึ่งปี นับแต่วันท่ีออกหนังสือรับรองการ
แจ้งและให้ใช้ได้เพียงเดียวที่ได้ระบุไว้ในหนังสือรับรองการแจ้งในเขตอํานาจของราชการส่วนท้องถิ่นที่เป็นผู้
ออกหนังสือรับรองการแจ้งนั้นเท่านั้นตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี 

2) การขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจะต้องยื่นคําขอก่อนหนังสือรับรองการแจ้งส้ินอายุ เมือ่ได้ยื่นคําขอ 
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ดำเนินกิจการต่อไปได้ 
 

7. คํานิยาม 

“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรีท่ีถูก
มอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น 

“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผู้ดํารงตําแหน่งท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ประกาศ
แต่งต้ังให้เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

“เจ้าพนักงานท้องถ่ิน” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี 

 8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลขุนศรี เรื่อง การควบคุมการค้าอาหารหรือน้ำแข็งในสถานท่ีเอกชน  

  พุทธศักราช 2548 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการอนุญาต 

1) แบบคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

2) แบบหนังสือ เรื่อง ขอให้แก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคําหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

3) แบบหนังสือ เรื่อง คําแนะนําให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

4) แบบบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ เพื่อประกอบการ
พิจารณาการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 

5) แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ  

6) แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ  
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

7) หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

8) แบบหนังสือ เรื่อง แจ้งรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือ 
    สถานท่ีสะสมอาหาร 

9) แบบหนังสือ เรื่อง คําส่ังไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 
ส่วนของเจ้าหน้าท่ี 

ใบรับคำหนังสือรับรองการแจ้ง 
 

เลขท่ี................................ได้รับเรื่องเมื่อวันท่ี..................เดือน..........................................พ.ศ. ....................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน       ครบ 

         ไม่ครบ คือ 
1) .................................................................... 
2) .................................................................... 
3) .................................................................... 

 

(ลงช่ือ)................................................... 
 (.................................................) 
ตำแหน่ง................................................. 

 
 

ส่วนของผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
ใบรับคำขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

 
เลขท่ี................................ได้รับเรื่องเมื่อวันท่ี..................เดือน..........................................พ.ศ. ........................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน       ครบ 

         ไม่ครบ คือ 
1) .................................................................... 
2) .................................................................... 
3) .................................................................... 

ดังนั้น กรุณานำเอกสารหลักฐานท่ียังไม่ครบท้ังหมดมายื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน................................วัน
นับต้ังแต่วันนี้เป็นต้นไป 

 

(ลงช่ือ)................................................... 
 (.................................................) 

 ตำแหน่ง................................................. 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 

 

 

. 
 

ท่ี....../...........       สํานักงาน………………………………………… 

วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ............. 
 

เรื่อง ขอให้แก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่าย 
       อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

        

เรียน ................................................................. 

 ตามท่ีท่านได้ยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ……………………………....เมื่อวันท่ี............................. นั้น  

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคําขอของท่านแล้ว พบว่า คําขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
1) ........................................................................................... 
2) ........................................................................................... 
3) ........................................................................................... 
4) ........................................................................................... 
5) ........................................................................................... 

 จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน...............วันนับแต่วันที่ได้รับ หนังสือนี้ 
หากท่านไม่ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์จะขอรับ หนังสือรับรองการ
แจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารนี้และจะไม่พิจารณาคําขอของท่านพร้อมทั้งส่งคืน
เอกสารท้ังหมดให้แก่ท่าน ต่อไป  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการต่อไปด้วย 

                          ขอแสดงความนับถือ 

          ………………………….. 

          (..............................) 

                  ตําแหน่ง......................................... 

          เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

ส่วนราชการ.................................. 

 
 
 
 

ท่ี......./.........                   สํานักงาน.......................................... 
   วันท่ี.........เดือน......................พ.ศ. ................ 

 

เรื่อง คําแนะนําให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ  

เรียน ............................................................................ 

อ้างถึง หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

         เลขท่ี.............ลงวันท่ี.............เดือน......................พ.ศ. ............... 

 ตามท่ีท่านได้ยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
................................................. และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคําขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารไว้ตามท่ีอ้างถึง นั้น 

 เนื่องจากเจ้าพนักงานได้ตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานท่ี เครื่องมือหรืออุปกรณ์ ระบบ กําจัด
หรือบําบัดของเสียและอื่นๆ ของสถานท่ีประกอบกิจการของท่านแล้ว พบว่ายังไม่ครบถ้วน ถูกต้องตามท่ี
กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น ดังนี ้

1) ..................................................... 
2) ……………………………………………… 
3) ……………………………………………… 
4) ……………………………………………… 

 ฉะนั้น จึงขอให้ท่านแก้ไขให้ถูกต้องและสมบูรณ์เพื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะได้ดําเนินการ พิจารณาการ
อนุญาตต่อไป  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการต่อไปด้วย 

                   ขอแสดงความนับถือ 

                   ……………………………….. 

                   (....................................) 

         ตําแหน่ง……………………………………. 

          เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ส่วนราชการ................... 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ............................................................... โทร. ................................................................................ 

ท่ี.................................................................................วันท่ี.................เดือน.............................. พ.ศ. ................. 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรอง   
       การแจ้ง  
เรียน เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นได้รับคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร....................................................... และได้ออกใบรับคําขอหนังสือรับรองการแจ้งเลขท่ี
....................ลงวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ. .................. นั้น 

 จากการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานท่ี เครื่องมือหรืออุปกรณ์ ระบบกําจัดหรือบําบัด ของเสีย
และอื่นๆ ของสถานท่ีประกอบกิจการดังกล่าวแล้ว พบว่า 

  ครบถ้วนถูกต้องตามท่ีกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
  ไม่ครบ ดังนี้ 
 1) ................................................................. 
 2) ................................................................. 
  3) ................................................................. 
 ฉะนั้น จึงมีความเห็นว่า       ไม่สมควรอนุญาต  
         สมควรอนุญาต  
         สมควรอนุญาตโดยมีเงื่อนไขดังนี ้
        1).......................................................... 

        2).......................................................... 

        3).......................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

        (ลงช่ือ) ................................................ 

          (....................................) 

        ตําแหน่ง……………………………………. 

       เจ้าพนักงานสาธารณสุข/ผู้ได้รับแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิน่ 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 
 

 

 
 
ท่ี........../...............                                                               สํานักงาน............................................. 

วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ................ 
 

เรื่อง แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ  

เรียน ..................................................................... 

อ้างถึง  1. หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารเลขท่ี.................. 

               ลงวันท่ี.........เดือน..................พ.ศ............. 

 2. หนังสือคําแนะนําให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ ท่ี....................ลว. ................ 

 ตามท่ีท่านได้ยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
และเจ้าพนักงานได้มีคําแนะนําให้แก้ไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการไว้ตามท่ีอ้างถึงนั้น จากการ
ตรวจสอบปรากฏว่าท่านไม่ปฏิบัติตามคําแนะนําของเจ้าพนักงานดังกล่าวภายในเวลาที่กําหนด ไว้ ดังนั้น ใน
ฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีความเห็นว่าไม่สามารถออกหนังสือรับรองการแจ้งให้ท่านประกอบกิจการได้ 

 ฉะนั้น ถ้าท่านเห็นว่าไม่ถูกต้องหรือมีข้อโต้แย้งใด ๆ ขอให้ท่านแจ้งความเห็นพร้อมเอกสาร หรือ
หลักฐานท่ีเป็นประโยชน์หรือสนับสนุนความเห็นของท่านแก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน วั น นับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งหนังสือนี้ โดยหากล่วงเลยกําหนดเวลาดังกล่าวแล้วท่านไม่แจ้งความเห็นใด ๆ หรือ มีการแจ้งความเห็นแต่
เจ้าพนักงานเห็นว่าไม่มีเหตุผลเพียงพอ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกคําสั่งไม่ อนุญาตประกอบกิจการแก่ท่าน
ต่อไป  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

                   ขอแสดงความนับถือ 

          (ลงช่ือ) ...................................... 

          (....................................) 

         ตําแหน่ง.………………………………… 

          เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

ส่วนราชการ............................................. 

 
 
 
 

 
ท่ี........../...............                                                               สํานักงาน............................................. 

วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ................ 
 
เรื่อง แจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ ........................................................  

เรียน .......................................................................... 

อ้างถึง หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

         เลขท่ี......................ลงวันท่ี............เดือน........................................พ.ศ.....................  

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1. ...................................................................................................................... 

         2. …………………………………………………………………………………………………………. 

 ตามท่ีท่านได้ยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

............................................................................... และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคําขอหนังสือรับรอง
การแจ้งไว้ตามท่ีอ้างถึง นั้น 

 เนื่องจากมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือยงัไม่อาจมีคําส่ังไม่ 
อนุญาตได้ภายในเวลาสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับคําขอดังกล่าวดังนี้ 
  1. .................................................................. 
  2. .................................................................. 
 ดังนั้น จึงขอแจ้งขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตออกไปเป็นเวลาสิบห้าวันนับแต่วันส้ินสุดเวลา ข้างต้น
และต้องขออภัย มา ณ โอกาสนี้ด้วย  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

          ขอแสดงความนับถือ  
 

          (ลงช่ือ)....................................... 
          (..................................) 
         ตําแหน่ง........................................ 
           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

ส่วนราชการ.....................................  
 
 

 
 

 
 

 
หนังสือรับรองการแจ้ง 

จัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

เล่มท่ี............เลขท่ี........./............. 

  (1) เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนงัสือรับรองการแจ้งให.้...........................................................สัญชาติ
................................ อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ท่ี..............ตําบล..................อําเภอ............................
จังหวัด..............................หมายเลขโทรศัพท์ ..................................................  

 ช่ือสถานประกอบกิจการ.................................................................................. ประเภท........................ 
ต้ังอยู่เลขท่ี......................หมู่ท่ี............. ตําบล...................... อําเภอ.......................... จังหวัด............................... 
หมายเลขโทรศัพท์ …………………………………………………. 

 เสียค่าธรรมเนียมปีละ................................บาท (.............................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี .......................เลขท่ี....................ลงวันท่ี...................................................... 

 (2) ผู้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดในข้อกําหนด
ของ ท้องถิ่น 
 (3) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการที่ได้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อกฎหมายอื่น ท่ี
เกี่ยวข้องโดยมิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้ 
 (4) ผู้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ 
  4.1) .................................................... 
  4.2) …………………………………………….. 
  (5) หนังสือรับรองการแจ้งฉบับนี้ออกให้เมื่อวันท่ี............เดือน.................................พ.ศ...................... 
  (6) หนังสือรับรองการแจ้งฉบับนี้ส้ินอายุวันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ...................... 

      (ลงช่ือ) .......................................  

       (................................) 

      ตําแหน่ง ………………………........... 

        เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 
 

 
 

ท่ี........../...............                                                               สํานักงาน............................................. 
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ................ 

 
 

เรื่อง  แจ้งรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

เรียน ................................................................................  

อ้างถึง หนังสือรับรองการแจ้งเลขท่ี................................ลงวันท่ี................เดือน............................พ.ศ............... 
 ตามท่ีท่านได้ยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

และราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกใบรับคําขออนุญาตไว้ตามท่ีอ้างถึง นั้น 

 บัดนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ท่าน           
มาติดต่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้งภายใน.....................วันนับแต่วันได้รับหนังสือนี้ ทั ้งนี ้ หากล่วงเลย
ระยะเวลาดังกล่าว แล้วท่านมิได้มาติดต่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง โดยไม่มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควรจะ
ถือว่าท่านสละสิทธิและถูกยกเลิกการอนุญาตครั้งนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

              ขอแสดงความนับถือ  
 

          (ลงช่ือ)....................................... 
          (..................................) 
         ตําแหน่ง........................................ 
           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการ.....................................  
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลขุนศรี  
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 

 

 
 
 
 

ท่ี........../...............                                                               สํานักงาน............................................. 
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ................ 

 
 

เรื่อง คําส่ังไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 

เรียน .............................................................................. 

อ้างถึง..หนังสือรับรองการแจ้ง...........................................ลงวันท่ี...................................................................... 

  ตามท่ีท่านได้ยื่นคําขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ...................................เมื่อวันท่ี.................................นั้น  

 ปรากฏว่าท่านไม่สามารถดําเนินการให้เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น (สาเหตุสําคัญที ่มี ผล          
ให้ไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งได้) คือ 

 1)..................................................................... 

 2)..................................................................... 

 3)..................................................................... 

 4)..................................................................... 

 ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา 52 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในฐานะ          
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงมีคําส่ังไม่ออกหนงัสือรับรองการแจ้งประกอบกิจการให้แก่ท่าน 

  ท้ังนี้ หากท่านฝ่าฝืนดําเนินกิจการจะมีโทษ.....................................................(แล้วแต่ประเภทกิจการ) 
ตามมาตรา............... แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 อนึ่ง หากท่านไม่พอใจคําสั ่งนี ้หรือเห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม ท่านมีสิทธิอุทธรณ์คําสั ่งต่อ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขได้ภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําส่ังนี้  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตามคําส่ังข้างต้นด้วย 

          ขอแสดงความนับถือ  

           (ลงช่ือ)................................... 

          (...............................) 
 

 
 


