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                คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ 
                สถานสะสมอาหาร  พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
                 หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพาน 
 
งานบริการ : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานสะสมอาหาร 

           พ้ืนทีไ่มเ่กิน 200 ตารางเมตร 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพาน เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร             

พ.ศ. 2550 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ 
          กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กรปกครองส่วนต าบลเมืองพาน อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 0 5372 1486  ต่อ  23 
โทรสาร 0 5372 3096  
เว็บไซต์ https://www.muangphanlocal.go.th/ 

วันและเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ  

     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่

ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ต าบลพาน เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2550 

       2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

(2) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองพานก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพาน เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2550 

ขั้นตอนและวิธีการให้บริการ  

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่องค์การบริหารส่วนต าบล    
เมืองพาน ก าหนด 

10 นาท ี
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แต่
วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 

15 นาท ี

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 10 นาท ี

4) การแจ้งผล
การพิจารณา 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
   มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
   แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง                        
สิทธิการอุทธรณ์ 

7 วัน 
ท าการ 

5) การช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) พร้อมรับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 

10 นาท ี
 

ระยะเวลาด าเนินการรวมทั้งสิ้นไม่เกิน 10 วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตหรือผู้แจ้ง 
         2. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ (ถ้ามี) 
          3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
           4. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือส าเนาหนังสือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (ถ้ามี) 
           5. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
           6. ผลการตรวจสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ของพนักงานผู้สัมผัสอาหาร 
           7. ส าเนาใบวุฒิบัตรผู้ผ่านการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหาร (ถ้ามี) 
           8. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
           9. ใบอนุญาตจากส่วนราชการอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)  
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ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร ในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

- สถานที่ประกอบการค้าไม่เกิน 10 ตารางเมตร     100 บาท 
- สถานที่ประกอบการค้าเกิน 10 ตารางเมตร       200 บาท 
- สถานที่ประกอบการค้าเกิน 25 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร  400 บาท 
- สถานที่ประกอบการค้าเกิน เกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 500 บาท 
- พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร           600 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

 หากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่                 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กรปกครองส่วนต าบลเมืองพาน อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 0 5372 1486  ต่อ  23 
โทรสาร 0 5372 3096  
เว็บไซต์ https://www.muangphanlocal.go.th/ 
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เอกสารหมายเลข 1 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

สถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือ สถานที่สะสมอาหาร 

เขียนที.่....................................................................... ........ 
วันที่.................เดือน..................................พ.ศ.................. 

ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)   

   เป็นบุคคลธรรมดา  อายุ ปี  สัญชาติ   เลขบัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่ 
  อยู่บ้าน / ส านักงาน เลขที่ หมู่ที่  
ต าบล  อ าเภอ จังหวัด  
โทรศัพท์ โทรสาร  

   เป็นนิติบุคคลประเภท จดทะเบียนเมื่อ  
มีส านักงานอยู่เลขท่ี หมู่ที่ ต าบล  
อ าเภอ จังหวัด  โทรศัพท์  
โทรสาร  
 ขอยื่นค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง    สถานที่จ าหน่ายอาหาร    สถานที่สะสม
อาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังนี้ 

ชื่อสถานประกอบการ เพ่ือ    จ าหน่ายอาหาร     สะสมอาหาร 
ชนิดหรือประเภทของอาหาร สถานที่ตั้งเลขที่ หมู่ที่   
ต าบล  อ าเภอ จังหวัด  
จ านวนพื้นที่ประกอบการ ตารางเมตร 
ผู้ดูแล/ผู้แทนผู้ประกอบการ/ผู้จัดการสถานที่แห่งนี้ คือ อายุ
 ปี 
สัญชาติ อยู่บ้านเลขท่ี หมู่ที่ ต าบล  
อ าเภอ จังหวัด โทรศัพท์  

พร้อมทั้งได้แนบหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้ง 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้านของที่ตั้งสถานประกอบการ 
  3.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล  
 (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
  4.  หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ

และผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
  5.  แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
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ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 ลงชื่อ  

 ( ) 

 ผู้ขอรับใบอนุญาต /ผู้แจ้ง 
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เอกสารหมายเลข 2 

ส่วนของเจ้าหน้าที่  
ใบแจ้งรับค าขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

เลขท่ี ……………………………………….  ได้รับเรื่องเมื่อ วันท่ี …………. เดือน ……..……………….  พ.ศ. ………………….. 
ตรวจสอบแล้ว  เอกสารหลักฐาน       ครบ 
    ไม่ครบ 
    1) ……………………………………………………………………………….. 

2) ……………………………………………………………………………….. 
3) ……………………………………………………………………………….. 
 
 
(ลงช่ือ) …………………………………………………….… 
            ( ……………………………………………….) 
   ต าแหน่ง ………………………………………………… 

 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอแจ้ง  
ใบแจ้งรับค าขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร  

หรือ สถานที่สะสมอาหาร 

 

เลขท่ี ……………………………………….  ได้รับเรื่องเมื่อ วันท่ี …………. เดือน ……..……………….  พ.ศ. ………………….. 
ตรวจสอบแล้ว  เอกสารหลักฐาน       ครบ 
    ไม่ครบ 
    1) ……………………………………………………………………………….. 

2) ……………………………………………………………………………….. 
3) ……………………………………………………………………………….. 
 
 
(ลงช่ือ) …………………………………………………….… 
            ( ……………………………………………….) 
   ต าแหน่ง ………………………………………………… 

 

 

 
 


