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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่ไม่
เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทับ อ าเภอแม่แจ่ม จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงสาธารณสุข  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมำยเหตุ:  
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำร 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาต
ในเขตท้องถิ่นนั้น (ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านทับ)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (1. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทับ สามารถ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 15 นาท ี องค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านทับ อ าเภอ
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านทับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ))  

แม่แจ่ม จังหวัด
เชียงใหม่ 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง))  

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ อ าเภอ

แม่แจ่ม จังหวัด
เชียงใหม่ 

 
3) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แต่
วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
ท าการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด))  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ อ าเภอ

แม่แจ่ม จังหวัด
เชียงใหม่ 

 

4) - 
ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ อ าเภอ

แม่แจ่ม จังหวัด
เชียงใหม่ 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ))  

5) - 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านทับ อ าเภอ

แม่แจ่ม จังหวัด
เชียงใหม่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสำรและหลักฐำนอ่ืนๆ ตำมท่ีรำชกำรส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร

แ ล ะ ส ถ ำ น ที่ ส ะ ส ม อ ำ ห ำ ร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี  
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) แจ้งผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทับ อ าเภอแม่แจ่ม จังหวัดเชียงใหม่ 

(หมายเหตุ: (โทรศัพท์ 09-2258-4023))  
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
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ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทับ อ าเภอแม่แจ่ม จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 


