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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอแก้ไขรำยกำรในใบอนุญำตหรือหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตัง้สถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตบางบอน 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอแก้ไขรายการในใบอนญุาตหรือหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือ

สถานท่ีสะสมอาหาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภิบาล ส านกังานเขตบางบอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการสาธารณสขุ พ.ศ.2535 
 

2) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
 

3) พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ.2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอแก้ไขรายการในใบอนญุาตหรือหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ส านกังานเขตบางบอน ศศนินัท์  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสขุาภิบาล ส านกังานเขตบางบอน เลขที่ 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวง

บางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 0 2450 3272 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ข้อบญัญัตกิรุงเทพมหานครเร่ืองสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ.ศ.2545 ออกตามความใน
พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การจ าหนา่ยอาหารในสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือการสะสม
อาหารใน อาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตรต้องขออนญุาต หากสถานท่ีดงักลา่วมีพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 
ตารางเมตรต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจ้ง ผู้ ได้รับอนญุาต ต้องดแูลรักษาสถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัสขุลกัษณะ กรรมวิธีการจ าหนา่ย ท าประกอบ 
ปรุง เก็บรักษาอาหาร ภาชนะอปุกรณ์ น า้ใช้และของใช้อ่ืนๆ รวมทัง้สขุลกัษณะสว่นบคุคลของผู้จ าหน่ายอาหาร ผู้ปรุง
อาหารและผู้ให้บริการ รวมทัง้ป้องกนัมิให้เกิดเหตรุ าคาญและป้องกนัโรคติดตอ่ 
 
 ผู้ใดประสงค์แก้ไขรายการในใบอนญุาตหรือหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหาร 
 
ต้องย่ืนค าขอตามแบบ สอ.12 ตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน ณ ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภิบาล ส านกังานเขตท่ีสถาน
ประกอบการตัง้อยู ่และเม่ือได้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินแล้วจงึจะด าเนินการได้ 
 
 เง่ือนไขในการย่ืนค าขอรับใบอนญุาต 
 
1. ก่อนการก่อสร้างหรือปรับปรุงอาคารเพ่ือใช้ประกอบกิจการประเภทสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
ผู้ประกอบการจะต้องตรวจสอบ ดงันี ้
 
 1.1 ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดนิหรือเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายวา่ด้วยผงัเมือง 
 
 1.2 ตรวจสอบอาคารท่ีจะใช้ประกอบกิจการให้ถกูต้องตามกฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
 
2. ผู้ประกอบกิจการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วนตามรายการท่ีระบใุนคูมื่อนี  ้
 
3. การพิจารณาอนญุาตจะพิจารณาผลกระทบตอ่สิทธิของคูก่รณีตามกฎหมายวา่ด้วยวิธีปฏิบตัริาชการทางปกครอง
ประกอบด้วย 
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4. สภาพสขุลกัษณะการประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์  
 
หมายเหต ุ1.ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 2.กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตุ
ไมใ่ห้สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ 
โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน่
จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบ
ส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าวและจะมอบส าเนา
บนัทกึความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 3.เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
1.1 ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืน
ค าขอแก้ไขรายการใน
ใบอนญุาตหรือหนงัสือ
รับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร สอ.12 พร้อม
เอกสารหลกัฐาน เจ้าหน้าท่ี
ลงรับค าขอแก้ไขรายการใน
ใบอนญุาตฯ พร้อมทัง้
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสขุาภิบาล 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

2. การพิจารณา ตรวจสอบ
สถานประกอบการและการ

30 วนั ฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสขุาภิบาล 

(1. พิจารณา
กฎหมายอ่ืนท่ี
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาตให้แก้ไข 
 

ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

เก่ียวข้อง 10 วนั 
2. การตรวจสอบ
สถาน
ประกอบการ 20 
วนั 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขอแก้ไข
รำยกำรใน
ใบอนญุำตหรือ
หนงัสือรับรอง
กำรแจ้งจดัตัง้

ส ำนกัอนำมยั 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำนท่ีจ ำหนำ่ย
อำหำรหรือ
สถำนท่ีสะสม
อำหำร สอ.12 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของบ้ำนท่ีใช้
เป็นท่ีตัง้สถำน
ประกอบกำร
พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจท่ีถกูต้อง
ตำมกฎหมำย
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
แสดงบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน (กรณี
ผู้ ถือใบอนญุำต
ไมส่ำมำรถมำย่ืน
ค ำขอด้วยตวัเอง) 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

หนงัสือแจ้งกำร
ใช้ประโยชน์ท่ีดนิ
หรือเปล่ียนแปลง
กำรใช้ประโยชน์
ท่ีดนิในเขต

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กรุงเทพมหำนคร 
ท่ีได้รับกำร
รับรองตรวจสอบ
จำกเจ้ำหน้ำท่ี
แล้ว 

5) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยวำ่ด้วย
กำรควบคมุ
อำคำรท่ีแสดงวำ่
อำคำรดงักล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนญุำต
ได้ 

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 

6) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิหรือ
สิทธิในกำรใช้
อำคำรท่ีเป็น
สถำน
ประกอบกำร เชน่ 
โฉนดท่ีดนิ 
สญัญำซือ้ขำย 
สญัญำเชำ่ 
หนงัสือยินยอม
ให้ใช้อำคำร ฯลฯ 

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือรับรอง
ผำ่นกำรอบรม
หลกัสตูร

กรุงเทพมหำนคร 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สขุำภิบำลอำหำร
ของ
กรุงเทพมหำนคร
ของผู้ ย่ืนขอ
ใบอนญุำตและ
ตำมจ ำนวนผู้
สมัผสัอำหำร 

8) 

ใบรับรองแพทย์ 
กำรตรวจ
โรคตดิตอ่ 9 โรค 
ได้แก่ วณัโรค 
อหิวำตกโรค ไข้
รำกสำดน้อย โรค
บดิ ไข้สกุใส โรค
คำงทมู โรคเรือ้น 
โรคผิวหนงัท่ีนำ่
รังเกียจ และโรค
ตบัอกัเสบท่ีเกิด
จำกไวรัสเอ ตำม
จ ำนวนผู้สมัผสั
อำหำร 

กรมกำรแพทย์ 1 0 ฉบบั - 

9) 

แผนท่ีสงัเขป 
แสดงสถำนท่ีตัง้
ของสถำน
ประกอบกำร 

- 1 0 ฉบบั - 

10) 

แผนผงัหรือ
ภำพถ่ำยบริเวณ
ภำยในและ
ภำยนอกของ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถำน
ประกอบกำร 
แสดงให้เห็นถึง
กระบวนกำรผลิต 
กำรป้องกนั
มลพิษ 
สขุลกัษณะ
ภำยในสถำน
ประกอบกำร 
ระบบควำม
ปลอดภยัในกำร
ท ำงำน เป็นต้น 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 1. ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภิบาล ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 

135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 0 2450 3272 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน 2. ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ กทม. 1555   

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าขอแก้ไขรายการในใบอนญุาตหรือหนงัสือรับรองการแจ้ง จดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม

อาหาร 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3201 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตบางบอน 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


