
แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  
กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีหนังสือรับรองการแจ้ง 

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตดินแดง 

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตดินแดงกรุงเทพมหานคร (1/3/66) 

 

 

 
 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ ้างอ ิง 
1 ยื่นค ำขอรับหนังสือ 

รับรองกำรแจ้ง 
ผู้ยื่นค ำขอ ยื่นค ำขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งและ 

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำร 
พิจำรณำ 

ศูนย์รับค ำขออนุญำตหรือช่องทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ BMA OSS) 

- พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำม 

สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของ 
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง 
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่ 
สะสมอำหำร พ.ศ. 2565 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง 
ค่ำธรรมเนียมส ำหรับกำรด ำเนิน 
กิจกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร 
สำธำรณสุข พ.ศ.2561 

2 รับค ำขอรับหนังสือ 
รับรองกำรแจ้ง 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

ลงรับค ำขอ และออกใบรับแจ้ง เพื่อใช้เป็น 
หลักฐำนในกำรประกอบกิจกำรตำมที่แจ้ง 
เป็นกำรชั่วครำว 

- ระบบงำนสำรบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 
- ใบรับแจ้งแจ้งกำรจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำย 
อำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร (สอ. 2) 

3 ตรวจสอบค ำขอรับ 
หนังสือรับรองกำร 
แจ้งและรำยกำร 
เอกสำรหรือหลักฐำน 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

ตรวจสอบค ำขอรับหนงัสือรับรองกำรแจง้ 
และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำน 
ประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ถูกต้องครบถ้วน 
 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ขอ 
ทรำบทันที เพ ื่อให ้แก ้ไขเพ ิ่มเติมให้ครบถ้วน 
กรณีไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติม และ 
ให้ผู้มีหน้ำที่ในกำรรับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอ 
ลงนำมในบันทึกกำรตรวจสอบค ำขอ โดย ผู้
ยื่นค ำขอ ต้องด ำเนินกำรแก้ไขหรือยื่น 
เพ่ิมเติมภำยใน 7 วันท ำกำรนับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้ง 

 ค ำขอรับใบอนุญำตหรือหนังสอืรับรองกำร 
แจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่ 
สะสมอำหำร (แบบ สอ.1) 
 ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียน 
บ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำตหรือผู้แจ้ง 
 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนที่ใช้เป็นที่ตั้ง 
สถำนประกอบกำร 
 ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติ 
บุคคลพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของ 
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตหรือ ผู้
แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอ ำนำจที่ถูกต้องตำมกฎหมำย 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้มอบ 
อ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณี 
ผู้ประกอบกำรไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วย 
ตนเอง) 
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ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ ้างอ ิง 
     แผนที่สังเขป แสดงสถำนที่ตั้ง 

สถำนประกอบกำร 
 หนังสือรับรองผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรกำร 
สุขำภิบำลอำหำรของผู้ประกอบกิจกำรและ ผู้
สัมผัสอำหำร 
 ใบรับรองแพทย์กำรตรวจโรคของผู้ 
ประกอบกิจกำรและผู้สัมผัสอำหำรที่แสดงว่ำ 
สุขภำพร่ำงกำยแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือ 
พำหะน ำโรคติดต่อ โรคผิวหนังที่น่ำรังเกียจ 
กรณีประกอบกิจการ Food Truck 
 ใบคู่มือจดทะเบียนรถที่แสดงกำรได้รับ 
อนุญำตให้ใช้รถท่ีท ำกำรแก้ไขเพ่ิมเติมหรือ 
ดัดแปลงตำมกฎหมำยว่ำด้วยรถยนต์ 
 หนังสือยินยอมกำรให้ใช้รถจำกผู้ถือ 
กรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ (กรณีผู้ขอรับ 
ใบอนุญำตไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ 
ครอบครองรถ) 

 

4 แจ้งผู้ขอรับหนังสือ 
รับรองกำรแจ้ง ให้มำ 
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

แจ้งผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งทรำบ 
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ออกหนังสือรับรอง 
กำรแจ้ง 

หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำร และแบบแจ้งกำร 
ช ำระค่ำธรรมเนียม 
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5 ผู้ขอรับหนังสือ 

รับรองกำรแจ้งมำ 
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งมำช ำระ 
ค่ำธรรมเนียม ภำยใน 15 วันนับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้ง 

ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงิน 
ถูกต้อง 

 

6 จัดท ำหนังสือรับรอง 
กำรแจ้งและเสนอ 
ลงนำม 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

จัดท ำหนังสือรับรองกำรแจ้งและเสนอ 
หัวหน้ำฝ่ำยฯ และเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
ลงนำมในหนังสือรับรองกำรแจ้ง 

แบบ สอ. 4 

7 หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอ 
หนังสือรับกำรแจ้ง 

หัวหน้ำฝ่ำยฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอหนังสือรับรองกำรแจ้ง 
ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น เพ่ือพิจำรณำลงนำม 
ในหนังสือรับรองกำรแจ้ง 

 

8 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
ลงนำม 

เจ้ำพนักงำน 
ท้องถิ่น 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมใน หนังสือรับรอง
กำรแจ้ง 

 

9 แจ้งผู้ขอมำรับ 
หนังสือรับรองกำร 
แจ้ง 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

แจ้งผู้ขอมำรับหนังสือรับรองกำรแจ้ง หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำร 

10 ผู้ขอมำรับหนังสือ 
รับรองกำรแจ้ง 

เจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร 

ผู้ขอมำรับหนังสือรับรองกำรแจ้งและลง 
ลำยมือชื่อรับหนังสือรับรองกำรแจ้งใน 
ทะเบียนรับเรื่อง 

ทะเบียนรับเรื่อง 

* กำรออกหนังส ือรับรองกำรแจ้งต้องดำเนินกำรภำยใน 7 วันนับแต่วันได้รับค ำขอซึ่งมีรำยละเอ ียดถูกต ้องครบถ้วนตำมท ่ีก ำหนดไว้ในข ้อบัญญัต ิฯ 
 

เห็นชอบ 
  (นายชูชาติ  พุ่มน้อย) 
                   ผู้อ านวยการเขตดินแดง    

 


