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ที่ กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เอกสารอางอิง 

1 ย่ืนคำขอรับ 
ใบอนุญาต 

ผูย่ืนคำขอ ย่ืนคำขอรับใบอนุญาตและรายการเอกสาร 
หรือหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต 

ศูนยรับคำขออนุญาตหรือชองทาง 
อิเล็กทรอนิกส (ระบบ BMA OSS) 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ 

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2558 

- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง 

สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี 

สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 

- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน 
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ 
สาธารณสุข พ.ศ.2561 

2 รับคำขอรับ 
ใบอนุญาต 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ลงรับคำขอรับใบอนุญาต ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 

3 ตรวจสอบคำขอรับ 

ใบอนุญาตและ 

รายการเอกสารหรือ 

หลักฐาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาตและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบการพิจารณา 
อนุญาต 
 ถูกตองครบถวน 
 ไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหแจงผูขอ 
ทราบทันที เพ่ือใหแกไขเพ่ิมเติมใหครบถวน 
กรณีไมสามารถดำเนินการไดในขณะน้ัน 
ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานที ่ตองยื ่นเพิ ่มเติม 
พรอมทั ้งกำหนดระยะเวลาที่ผู ยื ่นคำขอ 
จะตองดำเนินการแกไขหรือย่ืนเพ่ิมเติมไวใน 
บันทึกดังกลาวดวย และใหผูมีหนาที่ในการ 
รับคำขอและผูย่ืนคำขอลงนามในบันทึกการ 
ตรวจสอบคำขอ 

แสดงหลักฐานฉบับจรงิ 
 คำขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนาย 
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ สอ.2) 
 บัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน 
(ฉ บั บ เจ าบ าน ) ของผู  ขอ รั บ ใบ อ น ุญ าต 
(กรณีเปนคนตางดาว แสดงหนังสือเดินทาง 
และใบอนุญาตทำงาน) 
 ใบสำคญัการเปลี่ยนช่ือ/ทะเบียนสมรส 
กรณีมีการเปล่ียนแปลงชอตัว/ชอสกุล/คำนำหนา 
นาม 
 หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
พรอมบัตรประจำตัวประชาชนของผูแทนนิติ 
บุคคล (กรณผีูขอรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล) 
 สำเนาทะเบียนบาน (ฉบั บ เจ าบ าน ) 
ของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ 
 ใบคูมือจดทะเบียนรถที่แสดงการไดรับ 
อนุญาตใหใชรถที่ทำการแกไขเพ่ิมเติมหรือ 
ดัดแปลงตามกฎหมายวาดวยรถยนต 
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(กรณีประกอบกิจการในลักษณะฟูดทรัค) 
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     หนั งสื อแจ งการใช ประโยชน ที่ ดิ นหรื อ 
เปลี ่ยนแปลงการใช ประโยชน ที่ ดิ นในเขต 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครที่ไดรับการรับรอง 
จากเจาหนาที่แลว 
 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวย 
การควบคุมอาคารที่แสดงวาอาคารดังกลาว 
สามารถใชประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได 
(กรณีพ้ืนท่ีประกอบการมากกวา 300 ตารางเมตร) 
 หลักฐานรับรองผานการอบรมหลักสูตร 
การสุขาภิบาลอาหารของผูประกอบกิจการ 
และผูสมัผสัอาหาร 

แนบสำเนาหลกัฐาน 
 หนังสือมอบอำนาจ พรอมสำเนาบัตร 
ป ระจำต ัวประชาชนของผ ู  มอบอำนาจ  
และผู ร ับมอบอำนาจ แสดงบัตรประจำตัว 
ประชาชน (กรณีผู ประกอบการไมสามารถ 
มาย่ืนคำขอดวยตนเองหากมีการมอบหลายชวง 
จะตองมีหนังสือมอบอำนาจทุกชวง 
โดยชวงสุดทาย ตองเปนเอกสารฉบับจริง) 
 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิในการ 
ใชอาคารหรือพื ้นที ่เปนสถานประกอบการ 
เชน หนังสือยินยอมใหใชพ้ืนที่ โฉนดที่ดิน 
สัญญาซื้อขาย สัญญาเชา เปนตน 
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     หนังสือยินยอมการใหใชรถจากผูถือกรรม 
สิทธ์ิ หรือผูครอบครองรถ 
(กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมได 
เปนผูถือกรรมสิทธ์ิหรือผูครอบครองรถ และ 
ประกอบกิจการในลักษณะฟูดทรัค) 
 ใบรับรองแพทยการตรวจโรคของผูประกอบกิจ 
การ  และผูสัมผัสอาหารท่ีแสดงวาสุขภาพรางกาย 
แข็งแรงไมเปนโรคติดตอหรือพาหะนำโรค 
ติดตอ โรคผิวหนังที่นารังเกียจ 
 แผนท่ีสังเขป แสดงสถานท่ีต้ังสถานประกอบการ 
 แผนผังห รือภ าพ ถ ายบ ริเวณ ภ ายใน 
และภายนอกของสถานประกอบการ 

 

4 เสนอคำขอรับ 

ใบอนุญาต 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

เสนอคำขอรับใบอนุญาตตอหัวหนาฝายฯ  

5 มอบหมายเจาหนาที่ หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายใหเจาหนาที่ตรวจสอบ 
สถานประกอบการ ตามคำสั่งมอบหมาย 
งานของฝายสิ่งแวดลอมและสขุาภิบาล 
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6 เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

เจาหนาที่ เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
กรณีไมถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ 
ให แนะนำผู ขออนุญาตแกไขปรับปรุง 
ใหถูกตองครบถวน และมีคำสังเป็นหนังสือ 
ให ผู ขออนุญ าตแก ไขป รับปรุ งภ ายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด 

 แบบตรวจสุขลักษณะสถานท่ีจำหนายอาหาร 
(แบบตรวจ สอ.01) 
 แบบตรวจสุขลักษณะสถานท่ีสะสมอาหาร 
(แบบตรวจ สส.01) 
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7 จัดทำรายงานเสนอ 

หัวหนาฝายฯ 

เจาหนาที่ เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ 
ตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ 

  

8 หัวหนาฝายฯ 

เสนอรายงานการ 

ตรวจสอบสถาน 

ประกอบการ 

หัวหนาฝายฯ หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถ่ิน 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

9 เจาพนักงานทองถิ่น 

ลงนามอนุญาต 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนญุาตใน 
คำขอรับใบอนุญาต 

 

10 ธุรการแจงผูขอ 

อนุญาตใหมาชำระ 

คาธรรมเนียม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

แจงผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 7 วัน 
นับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

หนังสือแจงผูประกอบการและแบบแจงการชำระ 
คาธรรมเนียม 

11 ผูขอรับใบอนุญาตมา 

ชำระคาธรรมเนียม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียม 

ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ใบนำชำระคาธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตอง 

12 จัดทำใบอนุญาตและ 

เสนอลงนาม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

จัดทำใบอนุญาตและเสนอหัวหนาฝายฯ 
และเจาพนักงานทองถ่ินลงนามในใบอนุญาต 

ใบอนญุาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือ 
สถานที่สะสมอาหาร (แบบ สอ. 5) 

13 ผูขออนุญาต 

รับใบอนุญาต 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาตและลงลายมือช่ือ 
รับใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 

ทะเบียนรับเรื่อง 

* การออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตตองดำเนินการภายใน 30 วันนับแตวันไดรับคำขอซึ่งมีรายละเอียดถูกตองครบถวนตามที่กำหนดไวในขอบัญญัติฯ สามารถขยายเวลา 

ในการพิจารณาอนุญาตได 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วัน และตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละครั้งใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ และแจงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วัน 

และสงสำเนาให กพร.ทราบ 


