
1/5 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง  
                              อ าเภอสันก าแพง  จังหวัดเชียงใหม่ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

                    พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
๖.  พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น (ในเขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง)  
๗.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๘.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 ๑. สถำนที่ให้บริกำร ผู้ประสงค์ขอรับใบอนุญาต ที่มีสถานประกอบกิจการตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแช่ช้าง ให้ยื่นค าขอรับใบอนุญาต ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง (กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) โทร 053๓๓๒๒๓๘ ต่อ ๒๓ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
๒. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เวลา 08:30 - 16:30 น. ในวันและเวลาราชการ 

๙. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  

 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) เงื่อนไขอ่ืนๆตามที่ข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนด 
 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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๑๐. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลแช่ช้าง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลแช่ช้าง 

(กฎหมาย
ก าหนด
ต้องออก
ใบรับแจ้ง
ภายใน
วันที่ได้รับ
แจ้ง) 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
-กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ  
แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลแช่ช้าง 

(หากผู้แจ้ง
ไม่แก้ไข
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติม
ภายใน 7 
วันท าการ
นับแต่วันที่
ได้รับการ
แจ้งที่
ก าหนดใน
แบบ
บันทึก
ความ
บกพร่อง 
ให้เจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นมี
อ านาจสั่ง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ให้การแจ้ง
ของผู้แจ้ง
เป็นอัน
สิ้นสุด) 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด แจ้งค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

7 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลแช่ช้าง 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
แจ้งมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลแช่ช้าง 

(กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลา
ที่ก าหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 
20 ของ
จ านวนเงิน
ที่ค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วัน 
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๑๑. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1๑.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี

อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
1๑.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) ส าเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 

๑๒. ค่ำธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
***ค่ำธรรมเนียม   ๕๐ - 500 บำทตำมขนำดพื้นที่***  
 

๑๓. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง 

หมำยเหตุ (เลขที่ ๕๕  หมู่ ๒ ต.แช่ช้าง อ.สันก าแพง จ.เชียงใหม่ 501๓0 / โทร. 053-๓๓๒๒๓๘ ,  
              ๐๕๓-๓๘๑๐๓๕  / www.chaechangsao.go.th 
 

 
**************************************************** 

 
 

http://www.chaechangsao.go.th/

