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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ 

งานท่ีให้บริการ : หนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง อบต.วัดแค 
ขอบเขตของการให้บริการ : ภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวัดแค 
สถานที่-ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง อบต.วัดแค วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท์ 034-900466 เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. 
 ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1.1 การขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 

ลำดับ รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

1. เขียนคำขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง (สอ.3) 10 นาที กองคลัง 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอ และเอกสารหลักฐานแนบ กรณีไม่ถูกต้อง 

แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีที่ สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมได้ในขณะน้ัน 
ถ้าเป็นกรณีท่ีไม่อาจดำเนินการได้ในขณะน้ันให้บันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม พร้อม 
ท้ังกำหนดระยะเวลาท่ีผู้ย่ืนคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข 
หรือย่ืนเพ่ิมเติมไว้ 

1 วัน กองคลัง 

3. เจ้าหน้าท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจสุขลักษณะสถานประกอบการ กรณีอนุญาต 
แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งเหตุแห่งการไม่อนุญาตให้ผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

3 วัน กองคลัง 

4. แจ้งผู ้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ให้ชำระค่าธรรมเนียม 
และออกใบเสร็จรับเงิน 
ช่องทางชำระค่าธรรมเนียม 
๑. เงินสด ณ กองคลัง สำนักงาน อบต.วัดแค 

1 วัน กองคลัง 

5. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
3 วัน กองคลัง 

6. แจ้งผู้ประกอบการเพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 7 วัน 
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1.2 การขอชำระค่าธรรมเนียมประจำปีหนังสือรับรองการแจ้งสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  (รายเก่า) 

ลำดับ รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

1. เขียนคำขอชำระค่าธรรมเนียมประจำปี (สอ.7) 10 นาที กองคลัง 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอ 1 วัน กองคลัง 
3. แจ้งผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ให้ชำระค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน 

ช่องทางชำระค่าธรรมเนียม 
๑. เงินสด ณ กองคลัง สำนักงาน อบต.วัดแค 

4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
3 วัน กองคลัง 

5. แจ้งผู้ประกอบการเพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 3 วัน 
 

2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

ลำดับ รายการเอกสาร 
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก เอกสาร 
จำนวน 

เอกสารฉบับ จริง 
จำนวน 
เอกสาร สำเนา 

หน่วยนับ เอกสาร 

กรณีขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 
1. บัตรประชาชนผู้ขอรับใบอนุญาต - 1 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต - - 1 ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ขอผู้ขอรับใบอนุญาต 

และผู้ช่วยจำหน่ายอาหาร 
- 1 - ฉบับ 

4. ประกาศนียบัตรผ่านการอบรมผู้ 
ประกอบกิจการ และผู้สัมผัสอาหาร 

- - 1 ฉบับ 

5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะ 
มูลฝอย 

- - 1 ฉบับ 

กรณีขอชำระค่าธรรมเนียมประจำปีหนังสือรับรองการแจ้งสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(รายเก่า) 

 - ไม่ใช้เอกสาร -     

3. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
3.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.2 กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561 


