
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลตำบลสนัทรายงาม อำเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลสันทรายงาม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) เทศบัญญัติเทศบาลตำบลสันทรายงาม เร่ือง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหนา่ยอาหารและ

สถานทีส่ะสมอาหารพื้นทีไ่ม่เกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ 
 สถานที่ให้บริการ สำนักงานเทศบาลตำบลสนัทรายงาม อำเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 208 หมู่ 3 ตำบลสันทรายงาม 
อำเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57160 โทรศัพท์ 053 188 059 , โทรสาร 053 188 059 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08 : 30 – 
16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
               ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่ งมีพื้นที่   
ไม่เกิน 200  ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับหนังสือรับรอง
การแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ สำนักปลัดเทศบาล   
(ชั้น 2) เทศบาลตำบลสันทรายงาม อำเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

2. เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของทอ้งถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรบัรองการ
แจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานทีท่้องถิ่นกำหนด 

15 นาที สำนัก
ปลัดเทศบาล 

1. ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที สำนัก
ปลัดเทศบาล 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนด
ต้องออกใบรับแจ้ง
ภายในวันท่ีไดร้ับแจ้ง) 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/เพิม่เตมิ
เพื่อดำเนินการหากไม่
สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายใน 7 วันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง สำนัก
ปลัดเทศบาล 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่แกไ้ข
หรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิภายใน 7 วัน
ทำการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งท่ี
กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้การแจ้ง
ของผู้แจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด) 

4) การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพื่อมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 

5 วัน สำนัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด แจ้งคำสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสดุแก่ผู้แจ้งทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ ์

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนยีม (กรณีมี
คำสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) แจ้งใหผู้้ยื่นคำขอ
แจ้งมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด (สถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพื้นทีไ่ม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสยีค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

(ถ้ามี) 
- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

4) ใบมอบอำนาจ  
(ในกรณีทีม่ีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

5) หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอำนาจลงนามแทน
นิติบุคคล (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อืน่ๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

2) เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พื้นที่ไม่เกิน 10 

ตารางเมตรฉบับละ 100 บาทต่อปี 
2) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 10 

ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 25 ตารางเมตร ฉบับละ 200 บาทต่อปี 
3) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พื้นที่เกิน 25 

ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร ฉบับละ 400 บาทต่อปี 
4) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 50 

ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ฉบับละ 800 บาทต่อปี 
5) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พื้นที่เกิน 100 

ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละ 1,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดเชียงราย 
      2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลสนัทรายงาม อำเภอเทิง จังหวัดเชียงราย  
  208 หมู่ 3 ตำบลสันทรายงาม อำเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57160 
   โทรศัพท์ 053 188 059 
18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบคำขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
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