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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี

สะสมอาหาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
3) พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขต สถานประกอบการต้ังอยู่ 

ส านักงานเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ.ศ.2545 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 ก าหนดให้การจ าหน่ายอาหารในสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือการสะสมอาหารใน 
อาคารหรือพื้นท่ีใดซึ่งมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตรต้องขออนุญาต หากสถานท่ีดังกล่าวมีพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตรต้อง
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แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ผู้ได้รับอนุญาต ต้องดูแลรักษาสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสุขลักษณะ กรรมวิธีการจ าหน่าย ท าประกอบ ปรุง เก็บรักษาอาหาร 
ภาชนะอุปกรณ์ น้ าใช้และของใช้อื่นๆ รวมท้ังสุขลักษณะส่วนบุคคลของผู้จ าหน่ายอาหาร ผู้ปรุงอาหารและผู้ให้บริการ 
รวมท้ังป้องกันมิให้เกิดเหตุร าคาญและป้องกันโรคติดต่อ 
 
 ผู้ใดประสงค์แก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 
ต้องยื่นค าขอตามแบบ สอ.12 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ณ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตท่ีสถานประกอบการ
ต้ังอยู่ และเมื่อได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้วจึงจะด าเนินการได้ 
 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอรับใบอนุญาต 
 
1. ก่อนการก่อสร้างหรือปรับปรุงอาคารเพื่อใช้ประกอบกิจการประเภทสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
ผู้ประกอบการจะต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
 
 1.1 ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยผังเมือง 
 
 1.2 ตรวจสอบอาคารที่จะใช้ประกอบกิจการให้ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 
2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วนตามรายการท่ีระบุในคู่มือนี้ 
 
3. การพิจารณาอนุญาตจะพิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณีตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
ประกอบด้วย 
 
4. สภาพสุขลักษณะการประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 
หมายเหตุ 1.ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 2.กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่น
ค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั่นจะถือว่าผู้ยื่น
ค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 3.เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
1.1 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอแก้ไขรายการใน
ใบอนุญาตหรือหนังสือ
รับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร สอ.12 พร้อม
เอกสารหลักฐาน เจ้าหน้าท่ี
ลงรับค าขอแก้ไขรายการใน
ใบอนุญาตฯ พร้อมท้ัง
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล
ส านักงานเขต 
สายไหม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

2. การพิจารณา ตรวจสอบ
สถานประกอบการและการ
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
ให้แก้ไข 
 

30 วัน ฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล
ส านักงานเขต 
สายไหม 

(1. พิจารณา
กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 10 วัน 
2. การตรวจสอบ
สถานประกอบการ 
20 วัน 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอแก้ไข
รายการใน
ใบอนุญาตหรือ
หนังสือรับรอง
การแจ้งจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือ
สถานท่ีสะสม
อาหาร สอ.12 

ส านักอนามัย 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านของบ้านท่ีใช้
เป็นท่ีต้ังสถาน
ประกอบการ
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบ
อ านาจท่ีถูกต้อง
ตามกฎหมาย
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ
แสดงบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน (กรณี
ผู้ถือใบอนุญาตไม่
สามารถมายื่นค า
ขอด้วยตัวเอง) 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือแจ้งการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน
หรือเปล่ียนแปลง
การใช้ประโยชน์
ท่ีดินในเขต

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรุงเทพมหานคร 
ท่ีได้รับการรับรอง
ตรวจสอบจาก
เจ้าหน้าท่ีแล้ว 

5) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

6) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์หรือ
สิทธิในการใช้
อาคารที่เป็น
สถาน
ประกอบการ เช่น 
โฉนดท่ีดิน สัญญา
ซื้อขาย สัญญา
เช่า หนังสือ
ยินยอมให้ใช้
อาคาร ฯลฯ 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือรับรอง
ผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร
ของ
กรุงเทพมหานคร
ของผู้ยื่นขอ
ใบอนุญาตและ
ตามจ านวนผู้
สัมผัสอาหาร 
 

กรุงเทพมหานคร 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

ใบรับรองแพทย์ 
การตรวจ
โรคติดต่อ 9 โรค 
ได้แก่ วัณโรค 
อหิวาตกโรค ไข้
รากสาดน้อย โรค
บิด ไข้สุกใส โรค
คางทูม โรคเรื้อน 
โรคผิวหนังท่ีน่า
รังเกียจ และโรค
ตับอักเสบท่ีเกิด
จากไวรัสเอ ตาม
จ านวนผู้สัมผัส
อาหาร 

กรมการแพทย์ 1 0 ฉบับ - 

9) 

แผนท่ีสังเขป 
แสดงสถานท่ีต้ัง
ของสถาน
ประกอบการ 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

แผนผังหรือ
ภาพถ่ายบริเวณ
ภายในและ
ภายนอกของ
สถาน
ประกอบการ 
แสดงให้เห็นถึง
กระบวนการผลิต 
การป้องกันมลพิษ 
สุขลักษณะ
ภายในสถาน
ประกอบการ 
ระบบความ
ปลอดภัยในการ
ท างาน เป็นต้น 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 1. ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ส านักงานเขตสายไหม  

หมายเหตุ (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220โทรศัพท์ 0 2158 7350) 
2) ช่องทางการร้องเรียน 2. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กทม. 1555   

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม

อาหาร 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
 
 
 

 
 

 


