
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวียงป่าเป้า  จังหวัดเชียงราย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
4. กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน เทศบาลต าบลแม่ขะจาน  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
10. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่บริการ ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวียงป่าเป้า  จังหวัดเชียงราย 
หมู่ 10 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย  57260 
โทร.053789437 

 ช่องทาง E-sevrice ทางเว็บไซต์ https://www.maekhachan.go.th/  บริการประชาชน ระบบขอรับบริการออนไลน์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200  ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งน้ีผู้ขอรบัหนังสือรับรองการแจ้ง
สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากย่ืนค าขอโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 



12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจง้ย่ืน
ค าขอแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที กองสาธารณสุข 
ทต.แม่ขะจาน 

1. ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
เทศบาล) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที กองสาธารณสุข 
ทต.แม่ขะจาน 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
เทศบาล 
2. กฎหมายก าหนด
ต้องออกใบรับแจ้ง
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอแจ้ง
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะน้ันให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข 
ทต.แม่ขะจาน 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
เทศบาล 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
ท าการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินมี
อ านาจสั่งให้การแจ้ง
ของผู้แจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด) 

4) การออกหนังสือ 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจง้ทราบเพ่ือ
มารับหนังสือรับรองการแจง้ 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 

5 วัน กองสาธารณสุข 
ทต.แม่ขะจาน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
เทศบาล) 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 

5) การช าระค่าธรรมเนียม 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่
ออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ย่ืนค าขอแจ้งมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน กองสาธารณสุข 
ทต.แม่ขะจาน 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
เทศบาล 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ไม่มีรายการ
เอกสารดังกล่าว 

1 ฉบับ รับรองส าเนาเอกสาร 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน ไม่มีรายการเอกสาร

ดังกล่าว 
ไม่มีรายการ

เอกสารดังกล่าว 
1 ฉบับ รับรองส าเนาเอกสาร 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
 



 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ไม่มีรายการ
เอกสารดังกล่าว 

1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามท่ี
ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ไม่มีรายการ
เอกสารดังกล่าว 

1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตาราง   
    เมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 

         ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
           หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเวียงป่าเป้า  
 2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 
 หมู่ที่ 10 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 57260  
 โทร.053-78943718. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลแม่ขะจาน 

 


