
คู่มือส ำหรบัประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด 
ขอบเขตกำรให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                                

ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ ในกำรพิจำรณำกำรอนุญำต 
      1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร  

    ผู้ใดประสงค์ขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขอหนังสือรับรอง ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการ
ขอหนังสือรับรองการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด 

2. เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)  

1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน  
2) ส าเนาหนังสือรับรองการแจ้ง หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ

ท้องถิ่น)  

3. ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร  

1) ผู้ขอหนังสือรับหนังสือรับรองการแจ้ง ยื่นค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง จัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด (ระยะเวลา 15 
นาที) 

2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  (ระยะเวลา  ๓๐ นาที) 

3) เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ  (ระยะเวลา 1 วัน)                                                                                                                                              
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต                                                         
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ   

4) การแ จ้งค า ส่ังออกหนัง สือรับรองการแจ้ง/ ค า ส่ัง ไม่ ออกหนัง สือรับรองการแจ้ง                       
(ระยะเวลา ๑ - ๕ วัน) 
- กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับหนังสือรับรอง

การแจ้ง ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  

- กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าส่ังไม่ออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์  



5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วัน) 

*หมายเหตุ  :  ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 
7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจงส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

4. ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนุญำต) (ระยะเวลำ 1 - 5 วัน) 

1) ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับ 
หนังสือรับรองการแจ้ง  

* หมายเหตุ  :  กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนท่ี
ค้างช าระ)  

5. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
1) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตส่ิงปลูกสร้างอาคารตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  จ านวน  1  ฉบับ 
2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร จ านวน 1 ฉบับ 

6. อัตรำค่ำธรรมเนียม  

        อัตราค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร 

1) พื้นท่ีประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ฉบับละ  ๑๒๐ บาทต่อป ี
2) พื้นท่ีประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร  ฉบับละ ๓๐๐ บาทต่อป ี
3) พื้นท่ีประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ฉบับละ ๔๘๐ บาทต่อป ี
4) พื้นท่ีประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ฉบับละ ๗๒๐ บาทต่อป ี
5) พื้นท่ีประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ฉบับละ ๙๖๐ บาทต่อปี  

     7. ช่องทำงกำรร้องเรียน  
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด โทร (055) 547132 

8. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 


