
กระบวนงานการอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) กรณีใบอนุญาต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขต

ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาต

รับค าขอรับ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต
และรายการเอกสาร

หรือหลักฐาน
เสนอค าขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ

จัดท ารายงาน
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจสอบสถาน

ประกอบการ

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาต
ให้มาช าระค่าธรรมเนียม
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ผู้ขอรับใบอนุญาต
มาช าระค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต
และเสนอลงนาม
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ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต
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ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาต

1

ผู้รับผิดชอบ ผู้ยื่นค ำขอ

รายละเอียดงาน ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ศูนย์รับค ำขออนุญำตหรือช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ BMA OSS)

กระบวนงานที่ 1 ยื่นค าขอรับใบอนุญาต
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รับค าขอรับ
ใบอนุญาต

2

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ลงรับค ำขอรับใบอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ระบบงำนสำรบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง

กระบวนงานที่ 2 รับค าขอรับใบอนุญาต
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ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต
และรายการเอกสาร

หรือหลักฐาน

3

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร
รายละเอียดงาน ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ถูกต้องครบถ้วน
  ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ขอทรำบทันที เพื่อให้แก้ไขเพิ่มเติมให้ครบถ้วน กรณีไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้นให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
พร้อมทั้งก ำหนดระยะเวลำที่ผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมไว้ในบันทึกดังกล่ำวด้วย 
และให้ผู้มีหน้ำที่ในกำรรับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอลงนำมในบันทึกกำรตรวจสอบค ำขอ

กระบวนงานที่ 3 ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
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ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต
และรายการเอกสาร

หรือหลักฐาน

3

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ
แสดงหลักฐานฉบับจริง
 ค ำขอรับใบอนุญำตจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร (แบบ สอ.2) 
 บัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของผู้ขอรับใบอนุญาต

(กรณีเป็นคนต่างด้าว แสดงหนังสือเดินทางและใบอนุญาตท างาน)
 ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือ/ทะเบียนสมรส กรณีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว/ชื่อสกุล/ค าน าหน้านาม
 หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตเป็นนิติบุคคล)
 ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ
 ใบคู่มือจดทะเบียนรถทีแ่สดงการได้รับอนุญาตใหใ้ช้รถทีท่ าการแก้ไขเพิ่มเติมหรอืดัดแปลงตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์

(กรณีประกอบกิจการในลักษณะฟู้ดทรัค)
 หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครที่ได้รับการรับรองจากเจ้าหน้าที่แล้ว
 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้

(กรณีพื้นที่ประกอบการมากกว่า 300 ตารางเมตร)
 หลักฐำนรับรองผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรกำรสุขำภิบำลอำหำรของผู้ประกอบกิจกำรและผู้สัมผัสอำหำร 13



ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต
และรายการเอกสาร

หรือหลักฐาน

3

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ (ต่อ)
แนบส าเนาหลักฐาน
 หนังสือมอบอ ำนำจ พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจ และผู้รับมอบอ ำนำจ แสดงบัตรประจ ำตัวประชำชน 

(กรณีผู้ประกอบกำรไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเอง หำกมีกำรมอบหลำยช่วงจะต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจทุกช่วง โดยช่วงสุดท้ำยต้องเป็นเอกสำรฉบบัจริง)
 หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิในกำรใช้อำคำรหรือพื้นที่เป็นสถำนประกอบกำร เช่น หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่ โฉนดที่ดิน สัญญำซื้อขำย 

สัญญำเช่ำ เป็นต้น
 หนังสือยินยอมกำรให้ใช้รถจำกผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองรถ และ

ประกอบกิจกำรในลักษณะฟู้ดทรัค)
 ใบรับรองแพทย์การตรวจโรคของผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหารที่แสดงว่าสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อหรือ พาหะน าโรคติดต่อ 

โรคผิวหนังที่น่ารังเกียจ
 แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ
 แผนผังหรือภำพถ่ำยบริเวณภำยในและภำยนอกของสถำนประกอบกำร 14



เสนอค าขอรับใบอนุญาต

4

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน เสนอค ำขอรับใบอนุญำตต่อหัวหน้ำฝ่ำยฯ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานที่ 4 เสนอค าขอรับใบอนุญาต
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มอบหมายเจ้าหน้าที่

5
ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ำฝ่ำยฯ

รายละเอียดงาน พิจำรณำมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร

ตำมค ำสั่งมอบหมำยงำนของฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสุขำภิบำล

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานที่ 5 มอบหมายเจ้าหน้าที่
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ

6

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่

รายละเอียดงาน เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยตรวจสอบ

สถำนประกอบกำร

กรณี ไม่ ถู กต้ อ งครบถ้ วน ตำมหลั ก เ กณฑ์ ให้ แนะน ำ
ผู้ขออนุญำตแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน และมีค ำสั่งเป็น
หนังสือให้ผู้ขออนุญำตแก้ไขปรับปรุงภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ 

  แบบตรวจสุขลักษณะสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร (แบบตรวจ สอ.01)

  แบบตรวจสุขลักษณะสถำนที่สะสมอำหำร (แบบตรวจ สส.01)

กระบวนงานที่ 6 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ
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จัดท ารายงาน
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ

7ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่
รายละเอียดงาน เจ้ำหน้ำที่จัดท ำและเสนอรำยงำน

กำรตรวจสอบสถำนประกอบกำร
ต่อหัวหน้ำฝ่ำยฯ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานที่ 7 จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ
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หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจสอบสถาน

ประกอบการ

8ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ำฝ่ำยฯ

รายละเอียดงาน หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนกำรตรวจสอบสถำประกอบกำร

ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเพื่อพิจำรณำอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานที่ 8 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบสถานประกอบการ
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เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต

9
ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น

รายละเอียดงาน เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินลงนำมอนุญำตในค ำขอรับใบอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ -

กระบวนงานที่ 9 เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต
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ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาต
ให้มาช าระค่าธรรมเนียม

10

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน แจ้งผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำรและแบบแจ้งกำรช ำระค่ำธรรมเนียม

กระบวนงานที่ 10 ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระค่าธรรมเนียม
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ผู้ขอรับใบอนุญาต
มาช าระค่าธรรมเนียม

11

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ผู้ขออนุญำตมำช ำระค่ำธรรมเนียม ภำยใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงินถูกต้อง

กระบวนงานที่ 11 ผู้ขอรับใบอนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
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จัดท าใบอนุญาต
และเสนอลงนาม

12

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน จัดท ำใบอนุญำตและเสนอหัวหน้ำฝ่ำยฯ และเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมในใบอนุญำต

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ สอ. 5)

กระบวนงานที่ 12 จัดท าใบอนุญาตและเสนอลงนาม
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ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต

13

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำพนักงำนธุรกำร

รายละเอียดงาน ผู้ขออนุญำตรับใบอนุญำตและลงลำยมือชื่อรับใบอนุญำตในทะเบียนรับเรื่อง

แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ ทะเบียนรับเรื่อง

กระบวนงานที่ 13 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต

* กำรออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่ งไม่อนุญำตต้องด ำเนินกำรภำยใน 30 วันนับแต่วันได้รับค ำขอ

ซึ่งมีรำยละเอียดถูกต้องครบถ้วนตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบัญญัติฯ สำมำรถขยำยเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตได้ 2 ครั้ง 

ครั้งละไม่เกิน 15 วัน และต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครั้งให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ 

และแจ้งเหตุแห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 วันและส่งส ำเนำให้ กพร.ทรำบ

24


