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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเ่กิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลแม่ค ามี อ าเภอเมอืงแพร่ จังหวัดแพร่ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนงัสือรบัรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลแม่ค ามี อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนงัสือรับรองการแจง้จัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่

ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  ในเขตเทศบาลต าบลแม่ค ามี  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุขฯ   ส านักงานเทศบาลต าบลแม่ค ามี  อ าเภอเมืองแพร่  จังหวัดแพร่ โทรศัพท์ : 

054-635-943/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรอืพื้นที่ใดซึง่มีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจง้ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพือ่ขอรบัหนงัสือรับรองการแจ้ง ทั้งนีผู้้ขอรับ
หนังสือรบัรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทหีลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจง้ตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
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  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบทีร่าชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รบัเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสรจ็ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรบัหนงัสือรับรองการแจ้งยื่น
ค าขอแจ้งจัดต้ังสถานทีจ่ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลกัฐานที่ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบรบิทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรบัแจง้ 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บรกิาร ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ต้องออกใบรบัแจ้ง
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจง้ไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่น
ค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืนเพิม่เตมิ
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับ
แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทกึนั้นด้วย 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บรกิาร ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิภายใน 7 วัน
ท าการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่อง ให้เจ้า
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 พนักงานท้องถ่ินมี
อ านาจสัง่ให้การแจง้
ของผู้แจง้เป็นอัน
สิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรบัรอง
การแจง้ 
         มีหนงัสอืแจ้งให้ผู้แจ้ง
ทราบ เพื่อมารับหนังสือรบัรอง
การแจง้ 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งใหก้ารแจ้งเป็น
อันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อม
แจ้งสทิธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บรกิาร ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิท
ของท้องถ่ิน) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่
ออกหนงัสือรับรอง 
การแจง้) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจง้มาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด 
(สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บรกิาร ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 



5/5 
 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน  ณ  ช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน นายกเทศมนตรีต าบลแม่ค ามี  อ าเภอเมืองแพร่  จังหวัดแพร่ โทรศัพท์ : 054-635-943 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : :  www.maekummee.go.th/ 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลแม่ค ามี อ าเภอเมือง

แพร่ จังหวัดแพร่ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


