
แผนผังการขอรับหนังสอืรับรองการแจง้และใบอนุญาตสถานทีส่ะสมหรอืจ าหน่ายอาหาร

ตามเทศบัญญัตเิทศบาลต าบลดงเจน เรือ่ง การควบคมุสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พ.ศ.2566

กระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลาท่ีใช้ ผู้รับผิดชอบ

ให้ประชาชนหรือผู้ประกอบการสถานท่ีจ าหน่ยอาหารหรือสะสมอาหาร เขียนค าร้อง
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งหรือแบบค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ตามแบบฟอร์ม (ให้แนบเอกสารประกอบค าขอฯตาม
รายละเอียดหมายเหตุท้ายน้ี)

2 นาที
นางสาวอรุณี เผ่าป้อ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ

1. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบค าร้อง กรณีถูกต้อง
ครบถ้วนพิจารณาด าเนินการข้ันต่อไป กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วนให้ผู้ร้องด าเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้อง
 2.  เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารแนบ กรณี
ถูกต้องครบถ้วนพิจารณาด าเนินการข้ันต่อไป กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วนให้เจ้าหน้าท่ีจด
บันทึกความบกพร่องและให้ลงนามในแบบจดบันทึกท้ังเจ้าหน้าท่ีและผู้ร้อง และให้ผู้
ร้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน
3. กรณีแก้ไขหรือส่งเอกสารเพ่ิมเติมถูกต้องครบถ้วนตามท่ีก าหนดให้ด าเนินการในข้ัน
 ต่อไป
4. กรณีไม่แก้ไขหรือส่งเอกสารเพ่ิมตามท่ีก าหนด ให้ถือว่าผู้ร้องไม่มีความประสงค์จะ
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต ต่อไป และท าหนังสือแจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือ
ด้วยเหตุผลไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายในก าหนดเป็นหนังสือ พร้อมคืนเอกสารแนบ
ประกอบ

 2 นาที นางสาวอรุณี เผ่าป้อ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ

เขียนค ำร้องขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง/ใบอนุญำต

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำม
ถูกต้องครบถ้วนของแบบค ำ
ร้องและเอกสำรแนบ
ประกอบค ำขอ

เอกสำรแนบไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน แก้ไขเพ่ิม
ภำยใน 7 วัน

เอกสำรถูกต้องครบถ้วน 
(ออกแบบรับค ำร้องขอ
นับใบอนุญำต)

(มีต่อหน้ำ 2)

ไม่แก้ไขหรือส่งเอกสำร
แนบเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง/
ครบถ้วน ภำยใน 7 วัน 
ถือว่ำไม่ประสงค์จะ
ขอรับหนังสือรับรองกำร
แจ้ง/ใบอนุญำตต่อไป

แจ้งยุติกำรขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง/
ใบอนุญำต
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เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานประกอบกิจการท่ีขอรับหนัสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในเทศบัญญัติเทศบาลต าบลดงเจน เร่ือง การควบคุม
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2566

5 วัน นายพูลศักด์ิ ฉัตรชัย
เจนกุล ต าแหน่ง 
นักวิชาการ
สาธารณสุขปฏิบัติการ

1. กรณีผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนดด าเนินการในข้ันต่อไป
2. กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ให้ผู้ประกอบการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามท่ีเจ้าพนักงาน
สาธารณสุขแนะน าและตามระยะเวลาท่ีก าหนด ท้ังน้ีระยะเวลาในการปรับปรุงแก้ไข
น้ัน ข้ึนอยู่กับส่ิงท่ีต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามท่ีผู้ประกอบการและเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินตกลงเห็นชอบร่วมกัน

หลังจากเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้วว่าสถานประกอบกิจการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการเสนอเจาพนักงานท้องถ่ิน(นายกฯ) เพ่ือพิจารณา
อนุญาตพร้อมกับออกใบอนุญาต โดยผ่านเจ้าหน้าท่ี หัวหน้าฝ่าย ผอ.กองสาธารณสุข 
และปลัดเทศบาลฯ

1 วัน นางสาวอรุณี เผ่าป้อ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ

เสนอขออนุญำตและ
ออกใบอนุญำต

เจ้ำหน้ำท่ีออกตรวจ
สถำนประกอบกำร
ภำยใน 5 วัน

ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรตรวจ

ผ่ำนเกณฑ์กำรตรวจ

ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไข

ไม่ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไข

แจ้งไม่อนุญำตและ
ส่งเอกสำรประกอบ
ค ำขอคืน

(มีต่อหน้ำ 3)
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ผู้ได้รับการรับรองการแจ้ง/ได้รับอนุญาตประกอบกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารมารับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม
หนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตตามก าหนด โดยให้น าหนังสือแจ้งจากเทศบาล
ต าบลดงเจนมาย่ืนประกอบด้วย

15 นาที นางสาวอรุณี เผ่าป้อ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ

รับใบอนุญาต 1 นาที นางสาวอรุณี เผ่าป้อ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ 7 วัน

เม่ือเจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาตแล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามท่ีก าหนด ภายใน 15 
วัน
1. กรณีมารับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตตามท่ีก าหนด ด าเนินการในข้ันต่อไป
2. กรณีไม่มารับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตตามท่ีก าหนด และไม่มีเหตุผลอัน
สมควรท่ีได้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ให้แจ้งยกเลิกการอนุญาตพร้อมเหตุผล
ประกอบเป็นหนังสือ พร้อมส่งเอกสารประกอบค าขอคืนผู้ร้อง

1 วัน นางสาวอรุณี เผ่าป้อ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ

รับหนังสือรับรองกำรแจ้ง/
ใบอนุญำต

ท ำหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง/ใบอนุญำตมำรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง/ใบอนุญำตและ
ช ำระค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต ภำยใน 
15 วัน

มำรับหนังสือรับรองกำรแจ้ง/
ใบอนุญำตพร้อมช ำระ
ค่ำธรรมเนียม

ไม่มำรับหนังสือรับรอง
กำรแจ้ง/ใบอนุญำต 
ภำยใน 15 วัน

แจ้งยกเลิกกำรออกหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง/ใบอนุญำตและ
ส่งเอกสำรประกอบค ำขอคืน
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หมายเหตุ... เอกสารประกอบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร มีดังน้ี
          (๑) บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ด ำเนินกิจกำร (ฉบับจริง)
          (๒) ทะเบียนบ้ำนของผู้ด ำเนินกิจกำร (ฉบับจริง)
          (๓) ทะเบียนบ้ำนของสถำนประกอบกิจกำร (ฉบับจริง) (ถ้ำมี)
          (๔) หนังสือยินยอมให้ใช้อำคำรหรือสัญญำห้องเช่ำจำกเจ้ำของอำคำร จ ำนวน ๑ ชุด (เฉพำะกรณีผู้ขอรับใบอนุญำตไม่มีกรรมสิทธ์ิในอำคำรท่ีใช้เป็นสถำนประกอบกิจกำร)
          (๕) ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ของสถำนท่ีท่ีขออนุญำตประกอบกิจกำรค้ำ, ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน 
พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน ๑ ชุด
          (๖) ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ำมี) พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน ๑ ชุด
          (๗) หลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคลกรณีผู้ด ำเนินกิจกำรเป็นนิติบุคล จ ำนวน ๑ ชุด
          (๘) หนังสือมอบอ ำนำจ ในกรณีท่ีเจ้ำของกิจกำรไม่มำย่ืนขอรับใบอนุญำตด้วยตนเอง จ ำนวน ๑ ชุด
          (๙) ผลกำรตรวจสุขภำพหรือใบรับรองแพทย์ผู้สัมผัสอำหำร(ทุกคน)


