
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 
พืน้ทีไ่ม่เกนิ 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ : เทศบาลต าบลบา้นสาง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงำน : การขอหนงัสือรับรองการแจง้ตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลบา้นสาง 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้ 
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง 
       1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6.    ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
7.    พืน้ทีใ่ห้บริกำร : ทอ้งถ่ิน 
8.    กฎหมำยบังคับ / ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
       ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาที 
9.    ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0 
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10.  ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจง้ตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1) สถำนทีใ่ห้บริกำร เทศบาลต าบลบา้นสาง 
 107 หมู่ 8 ต าบลบา้นสาง อ าเภอเมือง จงัหวดัพะเยา 56000 โทร : 054 – 458777 ต่อ 13 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ – วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 หมำยเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ท่ีรับผดิชอบ 
                         2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาท่ีทอ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
 
 
 
 



12.   หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
        1. หลกัเกณฑ์วธีิกำร 
        ผูใ้ดประสงคข์อจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใดซ่ึงมีพื้นท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินเพื่อขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ทั้งน้ีผูข้อรับหนงัสือรับรองการแจง้สามารถด าเนินกิจการไดท้นัทีหลงัจากยืน่ค  าขอโดยยืน่ค  า
ขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจง้ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/
กอง/ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 
        2. เง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ (ตำมทีร่ะบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น 
(2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
 
13.   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยระเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ 

 
หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูข้อรับหนงัสือรับรองการแจง้ยืน่ค า
ขอแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตรพร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะ
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีออกใบรับแจง้ 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ 



ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยระเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ 

 
หมำยเหตุ 

     ทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดตอ้งออก
ใบรับแจง้ภายใน
วนัท่ีไดรั้บแจง้) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจง้ไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอแจง้แกไ้ข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นใหจ้ดัท า
บนัทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยืน่เพิ่มเติม
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้โดย
ใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลงนามไว้
ในบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. หากผูแ้จง้ไม่
แกไ้ขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บการแจง้ท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
มีอ านาจสั่งให้
การแจง้ของผูแ้จง้
เป็นอนัส้ินสุด) 

4) - 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจง้/การแจง้
เป็นอนัส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนงัสือรับรองการแจง้ 
 

5 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบให้ 
 



ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยระเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ 

 
หมำยเหตุ 

  มีหนงัสือแจง้ให้ผูแ้จง้ทราบเพื่อมารับ
หนงัสือรับรองการแจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนัส้ินสุด 
แจง้ค าสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินสุดแก่
ผูแ้จง้ทราบพร้อมแจง้สิทธิการ
อุทธรณ์ 
 

  ระบุไปตาม
บริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออก
หนงัสือรับรองการแจง้) 
แจง้ใหผู้ย้ืน่ค  าขอแจง้มาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนด (สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้ง
เสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินท่ีคา้งช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 
14.    งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

  ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



15.    รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั

ตัวตน 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั - 
3) หนงัสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐาน
อ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ทอ้งถ่ิน
ประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐาน
อ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ทอ้งถ่ิน
ประกาศ
ก าหนด) 

5) หลกัฐานท่ีแสดงการ
เป็นผูมี้อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐาน
อ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ทอ้งถ่ิน
ประกาศ
ก าหนด) 

  
 
 
 



 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  
ที่ รำยกำรเอกสำร 

ย่ืนเพิม่เติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศ
ก าหนด) 

2) เอกสารและหลกัฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินประกาศ
ก าหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16.   ค่ำธรรมเนียม 
         1) อตัราค่าธรรมเนียมหนงัสือรับการแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบบัละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
 หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
17.   ช่องทำงกำรร้องเรียน 
              1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
                            หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
                         / ตูป้ณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)   
              2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส่วนสวสัดิการสังคม เทศบาลต าบลบา้นสาง 107 หมู่ 8 ต าบลบา้นสาง              
อ าเภอเมือง จงัหวดัพะเยา 56000 โทร : 054 – 458777 
     
18.   ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 1) แบบค าขอแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
 



19.  หมำยเหตุ 
         -  

วนัทีพ่มิพ์  
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย  
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 
 
 
 

 


