
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหร ือหน ังสือร ับรองการแจ้งจ ั ดต ัҟ ง
สถานทีѷจําหน่ายอาหารหรือสถานทีѷสะสมอาหาร 
หน่วยงานทีѷให้บริการ : ฝ่ายสิѷ งแวดล ้ อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขตบางกอกน ้อย กรุงเทพมหานคร  
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงืѷอนไข (ถ้าม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข ้ อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรืѷองสถานทีѷ จําหน่ายอาหารและสถานทีѷสะสมอาหารพ.ศ.2545 ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 กําหนดให ้ การจําหน่ายอาหารในสถานทีѷจําหน่ายอาหารหรือการสะสมอาหารใน อาคารหรือพืѸนทีѷใดซึѷงมี
พืѸนทีѷเกนิ 200 ตารางเมตรต ้ องขออนุญาต หากสถานทีѷดังกล่าวมีพืѸนทีѷไม่เกิน 200 ตารางเมตรต ้ องแจ ้ งต่อเจ ้ าพนักงานท ้ องถิѷน
เพืѷอขอรับหนังสือรับรองการแจ ้ ง ผู ้ ได ้ รับอนุญาต ต ้ องดูแลรักษาสถานทีѷจําหน่ายอาหารและสถานทีѷสะสมอาหารให ้ ถูกต ้ องตาม
หลักเกณฑ์เกีѷยวกับสุขลักษณะ กรรมว ิธ ีการจําหน่าย ทําประกอบ ปรุง เก็บรักษาอาหาร ภาชนะอุปกรณ์ นํѸาใช ้ และของใช ้ อืѷนๆ 
รวมทั Ѹงสุขลักษณะส่วนบุคคลของผู ้ จําหน่ายอาหาร ผู ้ ปรุงอาหารและผู ้ ให ้ บริการ รวมทั Ѹงป้องกันมิให ้ เกิดเหตุรําคาญและป้องกัน
โรคติดต่อ 
 ผู ้ ใดประสงค์แก ้ ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ ้ งจัดตัѸงสถานทีѷจําหน่ายอาหารหรือสถานทีѷสะสมอาหาร 
 
ต ้ องยืѷนคําขอตามแบบ สอ.12 ต่อเจ ้ าพนักงานท ้ องถิѷน ณ ฝ่ายสิѷงแวดล ้ อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขตทีѷสถานประกอบการ
ตั Ѹงอยู่ และเมืѷอได ้ รับอนุญาตจากเจ ้ าพนักงานท ้ องถ ิѷนแล ้ วจ ึงจะดําเนินการได ้ 
 
 เง ืѷอนไขในการยืѷนคําขอรับใบอนุญาต 
 
1. ก่อนการก่อสร ้ างหรือปรับปรุงอาคารเพืѷอใช ้ ประกอบกิจการประเภทสถานทีѷ จําหน่ายอาหารหรือสถานทีѷสะสมอาหาร 
ผู ้ ประกอบการจะต ้ องตรวจสอบ ดังนีѸ 
 
 1.1 ตรวจสอบการใช ้ ประโยชน์ทีѷด ินหรือเปลีѷยนแปลงการใช ้ ประโยชน์ทีѷดินตามกฎหมายว่าด ้ วยผังเมือง 
 
 1.2 ตรวจสอบอาคารทีѷจะใช ้ ประกอบกิจการให ้ ถูกต ้ องตามกฎหมายว่าด ้ วยการควบคุมอาคาร 
 
2. ผู ้ ประกอบก ิจการต ้ องยืѷนเอกสารทีѷถูกต ้ องและครบถ ้ วนตามรายการทีѷระบุในคู่มือนีѸ 
 
3. การพิจารณาอนุญาตจะพิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณีตามกฎหมายว่าด ้ วยว ิธีปฏ ิบัต ิราชการทางปกครองประกอบด ้ วย 
 
4. สภาพสุขลักษณะการประกอบการต ้ องถูกต ้ องตามหลักเกณฑ์  
หมายเหตุ 1.ขั Ѹนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร ิѷมนับระยะเวลาตั Ѹ งแต่เจ ้ าหน ้ าทีѷตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีѷระบุไว ้ ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร ้ อยแล ้ ว 2.กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถ
พิจารณาได ้ เจ ้ าหน ้ าทีѷจะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเติม โดยผู้ ยืѷนคําขอจะต ้อง
ดําเนินการแก ้ ไขและ/หรือยืѷนเอกสารเพิѷมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนัѷนจะถือว่าผู ้ ยืѷนคําขอละทิѸงคําขอ 
โดยเจ ้ าหน ้ าทีѷและผู ้ ย ืѷนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันท ึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้
ยืѷนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอหรือผู ้
ได ้ รับมอบอํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 3.เจา้หน ้ าทีѷจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ ย ืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีѷพิจารณาแล ้ ว
เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
 สถานทีѷให ้บริการ 
ฝ่ายสิѷ งแวดล ้ อมและสุขภิบาล  สํานักงานเขตบางกอกน ้อย/ต ิดต่อ
ด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวัน จันทร์ ถ ึง วัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเทีѷยง) 

 
ข ัҟ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีѷร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 
 



ลําด ั บ ข ัҟ นตอน ระยะเวลา ส่วนทีѷร ั บผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
1.1 ผู ้ ขอรับใบอนุญาตยืѷนคําขอแก ้ ไขรายการในใบอนุญาตหรือ
หนังสือรับรองการแจ ้ งจัดตั Ѹ งสถานทีѷ จําหน่ายอาหารหรือสถานทีѷ
สะสมอาหาร สอ.12 พร ้ อมเอกสารหลักฐาน เจ ้ าหน ้ าทีѷลงรับคํา
ขอแก ้ ไขรายการในใบอนุญาตฯ พร ้ อมทั Ѹงตรวจสอบเอกสาร 
 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชัѷวโมง ฝ่ายสิѷงแวดล ้ อมและ
สุขาภิบาลสํานักงานเขต

บางกอกน ้ อย 
 

2) การพิจารณา 
2. การพิจารณา ตรวจสอบสถานประกอบการและการพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตให ้ แก ้ ไข 
(หมายเหตุ: (1. พิจารณากฎหมายอืѷนทีѷเกีѷยวข ้ อง 10 วัน 
2. การตรวจสอบสถานประกอบการ 20 วัน 
))  

30 วัน ฝ่ายสิѷงแวดล ้ อมและ
สุขาภิบาลสํานักงานเขต

บางกอกน ้ อย 
 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

บ ัตรประจําต ั วประชาชน 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักบริหารการทะเบียน 

2) 
 

หน ังสือร ับรองนิติบุคคล 
ฉบ ับจร ิง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

คําขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหน ั งสือร ับรองการแจ้งจ ั ดต ัҟ ง
สถานทีѷ จําหน่ายอาหารหรือสถานท ีѷสะสมอาหาร สอ.12 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักอนามัย 

4) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านทีѷใช้เป็นทีѷต ัҟ งสถานประกอบการพร้อม
ร ั บรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบ ับจร ิง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักบริหารการทะเบียน 

5) 
 

หน ังสือมอบอํานาจทีѷถูกต้องตามกฎหมายพร้อมสําเนาบ ัตร
ประจําต ั วประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู ้ร ับมอบอํานาจแสดง
บ ัตรประจําต ั วประชาชน (กรณีผู ้ถ ือใบอนุญาตไม่สามารถมายืѷนคํา
ขอด้วยต ั วเอง) 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักบริหารการทะเบียน 

6) 
 

หน ังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ทีѷด ินหรือเปลีѷยนแปลงการใช้
ประโยชน์ทีѷดินในเขตกรุงเทพมหานคร ท ีѷได้ร ั บการร ับรอง
ตรวจสอบจากเจ้าหน้าทีѷแล้ว 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

7) 
 

หล ักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารทีѷ
แสดงว่าอาคารด ั งกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามทีѷขอ
อนุญาตได ้
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 

กรุงเทพมหานคร 



ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

8) 
 

หล ักฐานแสดงกรรมสิทธิѻหรือส ิทธิในการใช้อาคารทีѷเป็นสถาน
ประกอบการ เช่น โฉนดทีѷดิน ส ั ญญาซืҟอขาย ส ั ญญาเช่า หน ังสือ
ย ินยอมให้ใช้อาคาร ฯลฯ 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

9) 
 

หน ังสือร ับรองผ่านการอบรมหล ั กสูตรสุขาภิบาลอาหารของ
กรุงเทพมหานครของผู้ย ืѷนขอใบอนุญาตและตามจํานวนผู้ส ั มผ ั ส
อาหาร 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรุงเทพมหานคร 

10) 
 

ใบร ับรองแพทย์ การตรวจโรคติดต่อ 9 โรค ได้แก่ ว ัณโรค 
อหิวาตกโรค ไข้รากสาดน้อย โรคบิด ไข้สุกใส โรคคางทูม โรค
เรืҟอน โรคผิวหน ังทีѷน่าร ังเก ียจ และโรคต ับอ ั กเสบทีѷเก ิดจากไวร ัสเอ 
ตามจํานวนผู้ส ั มผ ั สอาหาร 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการแพทย ์

11) 
 

แผนทีѷส ั งเขป แสดงสถานทีѷต ัҟ งของสถานประกอบการ 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

12) 
 

แผนผ ั งหรือภาพถ่ายบร ิเวณภายในและภายนอกของสถาน
ประกอบการ แสดงให้เห็นถึงกระบวนการผลิต การป้องก ั นมลพิษ 
สุขล ั กษณะภายในสถานประกอบการ ระบบความปลอดภ ัยในการ
ทํางาน เป็นต้น 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056)) 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้  ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุส ิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 

1) คําขอแก ้ ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ ้ ง จัดตั Ѹงสถานทีѷ จําหน่ายอาหารหรือสถานทีѷสะสมอาหาร 



ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหต ุ
- 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การขอแก ้ ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ ้ งจัดตั Ѹงสถานทีѷ จําหน่ายอาหารหรือสถานทีѷสะสม
อาหาร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักอนามัย สํานักอนามัย สํานักอนามัย 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบร ิการทีѷ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีѷให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีѷเกีѷยวข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  
  
2)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
  
3)พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522  
ระด ั บผลกระทบ: บริการทัѷวไป 
พืҟนทีѷให้บริการ: ท ้ องถิѷน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสุด 0 
 จํานวนคําขอทีѷน ้ อยทีѷสุด 0 
 
ชืѷออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน: การขอแก ้ ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ ้ งจัดตั Ѹงสถานทีѷ จําหน่ายอาหารหรือ
สถานทีѷสะสมอาหาร บางกอกน ้ อย  
 
 

เอกสารฉบับนีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 


