
ตัวชี้วัดย่อย 9.2 การบริหารงาน

การป้องกันและลดโอกาสการทุจริต



O13 รายการตรวจ (Checklist) ในการพิจารณาการออกใบอนุญาต



แนบหลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณา 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้ง

๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ

๓. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งเป็นนิติบุคคล)

๔. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง)

๕. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ

๖. หนังสือรับรองผ่านการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร

๗. ใบรับรองแพทย์การตรวจโรคของผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหารที่แสดงว่าสุขภาพร่างกาย
แข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือพาหะน าโรคติดต่อ โรคผิวหนังที่น่ารังเกียจ

การขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจง้จัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบสอ. ๑)
(รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้



แนบหลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณา 
กรณีประกอบกิจการ Food Truck 

๑. ใบคู่มือจดทะเบียนรถที่แสดงการได้รับอนุญาตให้ใช้รถที่ท าการแก้ไขเพ่ิมเติมหรือดัดแปลงตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์

๒. หนังสือยินยอมการให้ใช้รถจากผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือ      
ผู้ครอบครองรถ)

การขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบสอ. ๑)
(รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้



แนบหลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณา 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้ง

๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ

๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้งเป็นนิติบุคคล)

๔. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง)

๕. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ

๖. หนังสือรับรองผ่านการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร

๗. ใบรับรองแพทย์การตรวจโรคของผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหารที่แสดงว่าสุขภาพร่างกาย
แข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือพาหะน าโรคติดต่อ โรคผิวหนังที่น่ารังเกียจ

การขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบสอ. ๑)
(รายใหม่) กรณีใบอนุญาต



แนบหลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณา 
๘. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ (กรณีพื้นที่ประกอบการมากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตร)

กรณีประกอบกิจการ Food Truck 

๑. ใบคู่มือจดทะเบียนรถที่แสดงการได้รับอนุญาตให้ใช้รถที่ท าการแก้ไขเพิ่มเติมหรือดัดแปลงตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์

๒. หนังสือยินยอมการให้ใช้รถจากผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้
ครอบครองรถ)

การขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบสอ. ๑)
(รายใหม่) กรณีใบอนุญาต



ตัวชี้วัดย่อย 10.1 การด าเนินการเพื่อป้องกันการทุจริต
การป้องกันและลดโอกาสการทุจริต





กรุงเทพมหานครได้พัฒนาระบบศนูย์รับค าขออนุญาตของกรงุเทพมหานคร (BMA OSS)
โดยประชาชนสามารถยื่นค าขอผ่านทางสือ่อิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นด้วยตนเอง 

เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับประชาชน



กระบวนงานการขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (รายใหม)่



กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต

ยื่นค ำขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

รับค ำขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

ตรวจสอบค ำขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้งและรำยกำร

เอกสำรหรือหลักฐำน

แจ้งผู้ขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง 

ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

ผู้ขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง 

มำช ำระค่ำธรรมเนียม

จัดท ำหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง

และเสนอลงนำม

หัวหน้ำฝ่ำยฯ 
เสนอหนังสือรับรองกำรแจ้ง

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ลงนำม

แจ้งผู้มำขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

ผู้ขอมำรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

1

5

9

2

6

10

3

7

4

8



กระบวนงานที่ 1 ยื่นค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบ ผู้ยื่นค ำขอ

รายละเอียดงาน ยื่นค ำขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งและ

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ศูนย์รับค ำขออนุญำตหรือช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

(ระบบ BMA OSS)

ยื่นค ำขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

1

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



รับค ำขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

2

กระบวนงานที่ 2 รับค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ลงรับค ำขอ และออกใบรับแจ้ง เพื่อใช้เป็นหลักฐำน

ในกำรประกอบกิจกำรตำมที่แจ้งเป็นกำรชั่วครำว

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ - ระบบงำนสำรบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง

- ใบรับแจ้งแจ้งกำรจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำย

อำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร (สอ. 2)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ตรวจสอบค ำขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้งและรำยกำร

เอกสำรหรือหลักฐำน

3

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ตรวจสอบค ำขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ถูกต้องครบถ้วน

 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ขอทรำบทันที เพื่อให้แก้ไขเพิ่มเติมให้ครบถ้วน กรณีไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น  
ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติม และให้ผู้มีหน้ำที่ในกำรรับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอลงนำมใน
บันทึกกำรตรวจสอบค ำขอ โดยผู้ยื่นค ำขอ ต้องด ำเนินกำรแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมภำยใน 7 วันท ำกำรนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ตรวจสอบค ำขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้งและรำยกำร

เอกสำรหรือหลักฐำน

3

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ

 ค ำขอรับใบอนุญำตหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร (แบบ สอ.1)

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำตหรือผู้แจ้ง

 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนทีใ่ช้เป็นที่ตั้งสถำนประกอบกำร

 หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล                       
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตหรือ  ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ตรวจสอบค ำขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้งและรำยกำร

เอกสำรหรือหลักฐำน

3

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ

 หนังสือมอบอ ำนำจที่ถูกต้องตำมกฎหมำยพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ของผู้มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ประกอบกำรไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเอง)

 แผนที่สังเขป แสดงสถำนที่ตั้งสถำนประกอบกำร

 หนังสือรับรองผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรกำรสุขำภิบำลอำหำรของผู้ประกอบกิจกำรและผู้สมัผัสอำหำร

 ใบรับรองแพทย์กำรตรวจโรคของผู้ประกอบกิจกำรและผู้สัมผัสอำหำรที่แสดงว่ำ สุขภำพ
ร่ำงกำยแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือพำหะน ำโรคติดต่อ โรคผิวหนังที่น่ำรังเกียจ

กรณีประกอบกิจการ Food Truck 

 ใบคู่มือจดทะเบียนรถท่ีแสดงกำรได้ รับ
อนุญำตให้ ใช้ รถ ท่ีท ำกำรแก้ ไขเพิ่มเติมหรือ

ดัดแปลงตำมกฎหมำยว่ำด้วยรถยนต์

 หนังสือยินยอมกำรให้ใช้รถจำกผู้ถือกรรมสิทธิ์
หรือผู้ครอบครองรถ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตไม่ได้

เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



แจ้งผู้ขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง 

ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

4

กระบวนงานที่ 4 แจ้งผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ให้มาช าระค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน แจ้งผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งทรำบภำยใน 7 วัน 

นับแต่วันที่ออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำร และแบบแจ้งกำรช ำระ

ค่ำธรรมเนียม

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ผู้ขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง 

มำช ำระค่ำธรรมเนียม

5 กระบวนงานที่ 5 ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งมำช ำระค่ำธรรมเนียม 

ภำยใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงินถูกต้อง

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



จัดท ำหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง

และเสนอลงนำม

6

กระบวนงานที่ 6 จัดท าหนังสือรับรองการแจ้งและเสนอลงนาม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน จัดท ำหนังสือรับรองกำรแจ้งและเสนอหัวหน้ำฝำ่ยฯ 

และเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมในหนังสือรับรองกำรแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ   แบบ สอ. 4

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



หัวหน้ำฝ่ำยฯ 
เสนอหนังสือรับรองกำรแจ้ง

7

กระบวนงานที่ 7 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอหนังสือรับการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ำฝ่ำยฯ

รายละเอียดงาน หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอหนังสือรับรองกำรแจ้งต่อเจ้ำ

พนักงำนท้องถิ่น เพื่อพิจำรณำลงนำมในหนังสือรับรองกำรแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ  -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ลงนำม

8
กระบวนงานที่ 8 เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนาม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น

รายละเอียดงาน เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมในหนังสือรับรองกำรแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ  -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



แจ้งผู้มำขอรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

9

กระบวนงานที่ 9 แจ้งผู้ขอมารับหนังสือรับรองการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน แจ้งผู้ขอมำรับหนังสือรับรองกำรแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ   หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำร

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ผู้ขอมำรับ
หนังสือรับรองกำรแจ้ง

10

กระบวนงานที่ 10 ผู้ขอมารับหนังสือรับรองการแจ้ง

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ผู้ขอมำรับหนังสือรับรองกำรแจ้งและลงลำยมอืชื่อ 

รับหนังสือรับรองกำรแจ้งในทะเบียนรับเรื่อง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ   ทะเบียนรับเรื่อง

* กำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้งต้องด ำเนินกำรภำยใน 7 วันนับแต่วันได้

รับค ำขอซึ่งมีรำยละเอียดถูกต้องครบถ้วนตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบัญญัติฯ 

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจง้
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต

ยื่นค ำขอรับ
ใบอนุญำต

รับค ำขอรับ
ใบอนุญำต

ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำต
และรำยกำรเอกสำร

หรือหลักฐำน
เสนอค ำขอรับใบอนุญำต

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
สถำนประกอบกำร

จัดท ำรำยงำน
เสนอหัวหน้ำฝ่ำยฯ

หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอ
รำยงำนกำรตรวจสอบ
สถำนประกอบกำร

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ลงนำมอนุญำต

ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำต
ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

1

5

9

2

6

10

3

7

4

8

ผู้ขอรับใบอนุญำต
มำช ำระค่ำธรรมเนียม

จัดท ำใบอนุญำต
และเสนอลงนำม

11 12

ผู้ขออนุญำตรับใบอนุญำต

13



ยื่นค ำขอรับ
ใบอนุญำต

1

กระบวนงานที่ 1 ยื่นค าขอรับใบอนุญาต

ผู้รับผิดชอบ ผู้ยื่นค ำขอ

รายละเอียดงาน ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือ

หลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ศูนย์รับค ำขออนุญำตหรือช่องทำงอิเลก็ทรอนิกส์ 

(ระบบ BMA OSS)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



รับค ำขอรับ
ใบอนุญำต

2

กระบวนงานที่ 2 รับค าขอรับใบอนุญาต

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ลงรับค ำขอรับใบอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ระบบงำนสำรบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำต
และรำยกำรเอกสำร

หรือหลักฐำน

3

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ถูกต้องครบถ้วน

 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ขอทรำบทันที เพื่อให้แก้ไขเพิ่มเติมให้ครบถว้น กรณีไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะนั้นให้จัดท ำ
บันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติม พร้อมทั้งก ำหนดระยะเวลำที่ผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขหรือยื่น

เพิ่มเติมไว้ในบันทึกดังกล่ำวด้วย และให้ผู้มีหน้ำที่ในกำรรับค ำขอและผู้ยืน่ค ำขอลงนำมในบันทึกกำรตรวจสอบค ำขอ

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำต
และรำยกำรเอกสำร

หรือหลักฐำน

3

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ

 ค ำขอรับใบอนุญำตหรือหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร (แบบ สอ.1) 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำตหรือผู้แจ้ง

 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนทีใ่ช้เป็นที่ตั้งสถำนประกอบกำร

 หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทนนติิบุคคล           
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำต
และรำยกำรเอกสำร

หรือหลักฐำน

3

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ

 หนังสือมอบอ ำนำจที่ถูกต้องตำมกฎหมำยพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ประกอบกำรไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเอง)

 แผนที่สังเขป แสดงสถำนที่ตั้งสถำนประกอบกำร

 หนังสือรับรองผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรกำรสุขำภิบำลอำหำรของผู้ประกอบกิจกำรและผู้สมัผัสอำหำร

 ใบรับรองแพทย์กำรตรวจโรคของผู้ประกอบกิจกำรและผู้สัมผัสอำหำรที่แสดงว่ำสุขภำพร่ำงกำย
แข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือพำหะน ำโรคติดต่อ โรคผิวหนังที่น่ำรังเกียจ

 หลักฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรที่แสดงว่ำอำคำรดังกล่ำวสำมำรถใช้
ประกอบกิจกำรตำมที่ขออนุญำตได้ (กรณีพื้นที่ประกอบกำรมำกกว่ำ 300 ตำรำงเมตร)

กรณีประกอบกิจการ Food Truck 

 ใบคู่มือจดทะเบียนรถท่ีแสดงกำรได้รับ
อนุญำตให้ใช้รถท่ีท ำกำรแก้ไขเพิ่มเติมหรือ

ดัดแปลงตำมกฎหมำยว่ำด้วยรถยนต์

 หนังสือยินยอมกำรให้ใช้รถจำกผู้ถือ
กรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ (กรณีผู้ขอรับ

ใบอนุญำตไม่ได้ เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้

ครอบครองรถ)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



เสนอค ำขอรับใบอนุญำต

4

กระบวนงานที่ 4 เสนอค าขอรับใบอนุญาต

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน เสนอค ำขอรับใบอนุญำตต่อหัวหน้ำฝ่ำยฯ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่

5

กระบวนงานที่ 5 มอบหมายเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ำฝ่ำยฯ

รายละเอียดงาน พิจำรณำมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำรตำมค ำสั่ง

มอบหมำยงำนของฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสุขำภิบำล

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
สถำนประกอบกำร

6

กระบวนงานที่ 6 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่

รายละเอียดงาน เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบสถำนประกอบกำร

กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ให้แนะน ำผู้ขออนุญำตแก้ไข
ปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน และมีค ำสั่งเป็นหนังสือให้ผู้ขออนุญำตแก้ไขปรับปรุง
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ

 แบบตรวจสุขลักษณะสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร (แบบตรวจ สอ.01)

 แบบตรวจสุขลักษณะสถำนที่สะสมอำหำร (แบบตรวจ สส.01)

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



จัดท ำรำยงำน
เสนอหัวหน้ำฝ่ำยฯ

7
กระบวนงานที่ 7 จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่

รายละเอียดงาน เจ้ำหน้ำที่จัดท ำและเสนอรำยงำนกำรตรวจสอบ

สถำนประกอบกำรต่อหัวหน้ำฝ่ำยฯ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอ
รำยงำนกำรตรวจสอบ
สถำนประกอบกำร

8
กระบวนงานที่ 8 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบสถานประกอบการ

ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ำฝ่ำยฯ

รายละเอียดงาน หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนกำรตรวจสอบสถำประกอบกำร

ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเพื่อพิจำรณำอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ลงนำมอนุญำต

9 กระบวนงานที่ 9 เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนามอนุญาต

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น

รายละเอียดงาน เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมอนุญำตใน

ค ำขอรับใบอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำต
ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

10

กระบวนงานที่ 10 ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน แจ้งผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน  7 วัน นับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ   หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำรและแบบแจ้งกำรช ำระค่ำธรรมเนียม

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ผู้ขอรับใบอนุญำต
มำช ำระค่ำธรรมเนียม

11

กระบวนงานที่ 11 ผู้ขอรับใบอนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ผู้ขออนุญำตมำช ำระค่ำธรรมเนียม ภำยใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงินถูกต้อง

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



จัดท ำใบอนุญำต
และเสนอลงนำม

12

กระบวนงานที่ 12 จัดท าใบอนุญาตและเสนอลงนาม

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน จัดท ำใบอนุญำตและเสนอหัวหน้ำฝ่ำยฯ               

และเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมในใบอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ   แบบ สอ. 3

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



ผู้ขออนุญำตรับใบอนุญำต

13

กระบวนงานที่ 13 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ผู้ขออนุญำตรับใบอนุญำตและลงลำยมือชื่อรับ

ใบอนุญำตในทะเบียนรับเรื่อง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ   ทะเบียนรับเรื่อง

* กำรออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่

อนุญำตต้องด ำเนินกำรภำยใน 30 วันนับแต่วัน

ได้รับค ำขอซึ่งมีรำยละเอียดถูกต้องครบถ้วน

ตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบัญญัติฯ สำมำรถขยำย

เวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตได้ 2 ครั้ง ครั้งละ

ไม่เกิน 15 วัน และต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำย

เวลำและเหตุจ ำ เป็นแต่ละครั้ งให้ผู้ ขอรับ

ใบอนุญำตทรำบ และแจ้งเหตุแห่งควำมล่ำช้ำ

ทุก 7 วันและส่งส ำเนำให้ กพร.ทรำบ

กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภบิาล ส านักงานเขต



เอกสารอ้างอิง

- พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ.ศ. 2565

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง ค่ำธรรมเนียมส ำหรับกำรด ำเนินกิจกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2561
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