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คู่มือการขอรับบริการสำหรับผู้มาติดต่อกับเทศบาลตำบลเด่นชัย 
 

ชื่อคู่มือ : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200  
            ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเด่นชัย อำเภอเด่นชัย จังหวัดแพร่ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเด่นชัย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลเด่นชัย 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จำนวนเฉลี่ย 5 – 10 คน ต่อเดือน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเด่นชัย อำเภอเด่นชัย จังหวัดแพร่ 54110  
 โทร. 0-5461-3990 ต่อ 109 โทรสาร 0-5461-4314 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต) 

12.1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุข ที่รับผิดชอบ 
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12.2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในเทศ

บัญญัติเทศบาลตำบลเด่นชัย พ.ศ. 2562 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลตำบล

เด่นชัย 

 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 
 

30 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลตำบล

เด่นชัย 

กฎหมายกำหนด
ต้องออกใบรับแจ้ง
ภายในวันที่ได้รับ
แจ้ง 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นคำแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือยื่น
เพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลตำบล

เด่นชัย 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมภายใน 7 
วันทำการนับตั้งแต่
วันที่ได้รับการแจ้ง
ที่กำหนดในแบบ
บันทึกข้อความ
บกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี
อำนาจสั่งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4)  
 
 
- 
 
 
 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสือมีหนังสือ
แจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพ่ือมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอุธรณ์ 
 

5 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลตำบล

เด่นชัย 

 

5) 

 
 
 
 
- 

 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง) แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้ง
มาชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด(สถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
200  ตารางเมตร) 

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
เทศบาลตำบล

เด่นชัย 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 7 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ      
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอำนาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ      
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีอำนาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ      
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
 - พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 100 บาท/ปี 
 - พ้ืนที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 25 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม 150 บาท/ปี 
 - พ้ืนที่ประกอบการเกิน 25 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 50 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม 250 บาท/ปี 
 - พ้ืนที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 100 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม 350 บาท/ปี 
 - พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 200 ตร.ม. ค่าธรรมเนียม 450 บาท/ปี 
 - พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตรขึ้นไป ค่าธรรมเนียม 550 บาท/ปี 
17. ช่องทางการร้องเรียน :  

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเด่นชัย อำเภอเด่นชัย จังหวัดแพร่ 
2. ทางไลน์ ID : denchai109 
3. ทางโทรศัพท์ 098-821-1294  โทรสาร. 054-613-990 ต่อ 109 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- แบบคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 


