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ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบช่องทางการยื่น ดรูายละเอียดเพ่ิมที่เวบ็ไซดส์ านักอาหาร
 ยื่น ที่ ส านักอาหาร ส านักงานคณะกรรมอาหารและยา
 ยื่น ที่ กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดั

ขั้นตอนที่ 2  กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องตน้ 
ชื่อ-สกลุผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ......................................................................................................
โทรศัพท์................................โทรสาร...........................E-mail……………………………………………………
ชื่อสถานที่น าเขา้……….............………………………………..………………………….
เลขที่ใบอนุญาตน าเขา้...................................................................................

ขั้นตอนที่ 3  ผู้ยื่นค าขอตอ้งจดัเรียงเอกสารตามบัญชีรายการเอกสารข้างลา่งน้ี และตรวจสอบตนเอง
โดยท าเคร่ืองหมาย กรณีครบถว้นตามขอ้ก าหนด
หรือท าเคร่ืองหมาย × กรณีไมค่รบถว้น  
หรือท าเคร่ืองหมาย  - กรณีไมจ่ าเป็นต้องมี ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร (ตามรายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร)

ผู้ยืน่ค าขอ

ตรวจสอบ

เจ้าหนา้ที่

ตรวจสอบ

กรณี การขอยา้ยสถานที่น าเข้าอาหาร
1. แบบค าขอ อ.10   จ านวน 1 ฉบับ

2. กรณีบุคคลธรรมดา เอกสารดงัตอ่ไปน้ีอยา่งละ 1 ฉบับ
    - ส าเนาใบทะเบียนการค้าหรือใบทะเบียนพาณิชย ์(ที่มกีารยา้ยที่อยู่ล่าสุด)
2. กรณีนิตบิุคคล จดัเตรียมดงัตอ่ไปน้ีอยา่งละ 1 ฉบับ

3.เอกสารที่เก่ียวข้องของสถานที่น าเข้า ดงัตอ่ไปน้ีอยา่งละ 1 ฉบับ
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่น าเขา้ (แห่งใหม)่

4. แผนที่สงัเขปแสดงที่ตั้งของสถานที่น าเข้าและสิ่งปลกูสร้างบริเวณใกลเ้คียง 

5. ใบอนุญาตน าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจกัร (แบบ อ.7) ฉบับจริง
6. หนังสอืมอบอ านาจทั่วไป(กรณีผู้ด าเนินกิจการไม่ไดม้าดว้ยตวัเอง)จ านวน1 ฉบับ
    - ระบุอ านาจให้ชดัเจน เชน่ มอบให้ยื่นค าขอ/แกไ้ขเพิ่มเติม/ลงชื่อรับทราบขอ้บกพร่อง พร้อมติดอากรแสตมป์
  -ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ
    - กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล ผู้มอบอ านาจต้องครบถว้นตามหนังสือรับรองการ

7. ใบปะหน้ายื่นเรือ่ง (กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน)
กรณี การขอยา้ยสถานที่เก็บอาหาร
1. แบบค าขอ  อ.10   จ านวน 1 ฉบับ

2.เอกสารที่เก่ียวข้องของสถานที่เก็บ ดงัตอ่ไปน้ีอยา่งละ 1 ฉบับ
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่เกบ็อาหารแห่งใหม่
  หนังสือยนิยอมให้ใชส้ถานที่ (ฉบับจริง) หรือส าเนาสัญญาเชา่ (ถา้มี) และแนบเอกสารประกอบตามขา้งต้น
3. แผนที่ แผนผัง แบบแปลน ดงัตอ่ไปน้ีอยา่งละ 1 ฉบับ

    - แผนผังภายในของสถานที่เกบ็อาหาร ให้ถกูต้องตามมาตราส่วน ดังนี้

แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่อง : ค าขออนุญาตย้ายสถานทีน่ าเข้าหรือสถานทีเ่ก็บอาหาร (อ.10)

รายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร                        บันทึกข้อบกพร่อง

********ตอ้งน าเอกสารน้ีและใบรับค าขอ แนบมาพร้อมการแก้ไขขอ้บกพร่อง (ถ้าม)ี ในครัง้ตอ่ไป********

ส าหรับผู้ประกอบการ ส าหรับเจา้หน้าที่

    - กรอกรายละเอยีดและลงลายมอืชื่อ (โดยผู้ด าเนินกิจการหรือกรรมการผู้มีอ านาจผูกพันของนิติบุคคลอาจ

ต้องประทับตราส าคัญของบริษัทด้วยในกรณีที่ระบุไวใ้นหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล )

    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่มกีารยา้ยที่อยู่ล่าสุด(มคีรบทุกหน้าและคัดลอกส าเนา
จากกระทรวงพาณิชยไ์วไ้มเ่กนิ 6 เดือน)

    -แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังของสถานที่เกบ็อาหารและส่ิงปลูกสร้างบริเวณใกล้เคียง

    - กรอกรายละเอยีดและลงลายมอืชื่อ (ผู้ด าเนินกจิการหรือกรรมการผู้มอี านาจผูกพัน

ของนิติบุคคล)

(ลงลายมอืชื่อโดยผู้ด าเนินกจิการหรือกรรมการที่มอี านาจลงนามตามหนังสือรับรอง

ของนิติบุคคลหรือผู้รับมอบอ านาจทั่วไปที่มอี านาจลงนามรับรองเอกสาร)

     -  หนังสือยนิยอมให้ใชส้ถานที่(ฉบับจริง)หรือส าเนาสัญญาเชา่(ถา้มี) และแนบส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เชา่(กรณีผู้ยนิยอมให้ใชส้ถานที่หรือผู้ให้เชา่เป็นบุคคลธรรมดา)

หรือแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผู้ยนิยอมให้ใชส้ถานที่หรือผู้ให้เชา่เป็นนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนาบัตรประชาชนกรรมการผู้มอี านาจตามหนังสือรับรอง

จดทะเบียน และต้องแนบหนังสือรับรองพร้อมส าเนาบัตรประชาชนกรรมการผู้มี

อ านาจลงนามตามหนังสือรับรอง

(ลงลายมอืชื่อโดยผู้ด าเนินกจิการหรือกรรมการที่มอี านาจลงนามตามหนังสือรับรอง

ของนิติบุคคลหรือผู้รับมอบอ านาจทั่วไปที่มอี านาจลงนามรับรองส าเนา)

    ก. แผนผังแสดงต าแหน่งพร้อมประโยชน์ใชส้อยของอาคารต่าง ๆ ใน

บริเวณที่ต้ังของสถานที่เกบ็อาหารและบริเวณขา้งเคียง



ผู้ยืน่ค าขอ

ตรวจสอบ

เจ้าหนา้ที่

ตรวจสอบ
รายละเอียดการตรวจสอบเอกสาร                        บันทึกข้อบกพร่อง

6. ใบอนุญาตน าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจกัร (แบบ อ.7) ฉบับจริง
7. หนังสอืมอบอ านาจทั่วไป(กรณีผู้ด าเนินกิจการไม่ไดม้าดว้ยตวัเอง)จ านวน1 ฉบับ
    - ระบุอ านาจให้ชดัเจน เชน่ มอบให้ยื่นค าขอ/แกไ้ขเพิ่มเติม/ลงชื่อรับทราบขอ้บกพร่อง พร้อมติดอากรแสตมป์
  -ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ
    - กรณีผู้มอบอ านาจเป็นนิติบุคคล จ านวนผู้มอบอ านาจต้องครบถว้นตามหนังสือรับรองการ

8. ใบปะหน้ายื่นเรือ่ง (กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน)

(ส าหรับเจา้หน้าที่) ขั้นตอนที่ 2 สรุปผลการรับค าขอ
ครัง้ที่ 1 (ยื่นค าขอครัง้แรก) ครัง้ที่ 1 (ยื่นค าขอครัง้แรก)
ลงชื่อ.................................................................................................(ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ)  รับค าขอเพราะเอกสารครบถ้วน
      (.................................................................................................)
วนัที่.................................................................................................................................................  รับค าขอแตม่ีเงือ่นไข เพราะเอกสารไม่ครบถ้วนพบข้อบกพร่องตามที่ระบุข้างตน้

ตอ้งแก้ไขให้แลว้เสร็จภายใน 10 วนัท าการ นับแตว่นัถัดจากวนัที่รับค าขอ 
รับทราบข้อบกพร่องและจะแก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน10 วันท าการนับแต่วันถัดจากวันที่รับค าขอ(ถ้าม)ี หากพ้นก าหนดจะยกเลิกและส่งคืนค าขอต่อไป (ให้ผู้ยืน่ค าขอลงนามรับทราบและรับส าเนาบนัทึก)
ลงชื่อ.................................................................................................(ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ) ลงชื่อเจา้หน้าที่ตรวจสอบเบื้องตน้ ........................................................................
      (.................................................................................................) วนัที่..............................................................................................................
วนัที่................................................................................................................................................. ลงชื่อพนักงานเจา้หน้าที่ผู้พิจารณา............................................................................

วนัที่..............................................................................................................

ครัง้ที่ 2 (การแก้ไขข้อบกพร่อง) ครัง้ที่ 2 (การแก้ไขข้อบกพร่อง)
ขา้พเจา้ได้ยื่นเอกสารการแกไ้ขขอ้บกพร่องไวจ้ านวน ….รายการตามที่ระบุในบันทึกขอ้บกพร่องแล้ว  แก้ไขข้อบกพร่องครบถ้วน
ลงชื่อ..................................................................(ผู้ยื่นเอกสารแกไ้ขขอ้บกพร่อง/ผู้รับมอบอ านาจ) ลงชื่อเจา้หน้าที่เจา้ของเร่ือง .....................................................................................
      (.................................................................................................) วนัที่......................................................................................................................
วนัที่.................................................................................................................................................

  ขอสง่คืนค าขอและเอกสารประกอบทั้งหมด เน่ืองจาก
รับคืนค าขอ        ไม่มาแก้ไขข้อบกพร่องภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ลงชื่อ.................................................................................................(ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจ)        การแก้ไขข้อบกพร่อง ไม่ครบถ้วน
      (.................................................................................................) ท่านมสิีทธิย์ื่นค าขอใหมโ่ดยจดัเตรียมเอกสารให้ครบถว้นและสอดคล้องเป็นไป
วนัที่................................................................................................................................................. ตามกฎหมาย หรือจะอทุธรณ์การคืนค าขอคร้ังนี้กไ็ด้ ขอให้ยื่นค าอทุธรณ์เป็นหนังสือต่อ

เลขาธกิารคณะกรรมการอาหารและยา ได้ภายใน 15 วนัท าการ นับแต่วนัที่ได้รับแจง้
จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ลงชื่อพนักงานเจา้หน้าที.่........................................................วนัที่............................

หมายเหตุ เอกสารที่เป็นส าเนาทั้งหมดตอ้งลงลายมือชื่อรับรองส าเนาโดยผู้ด าเนินกิจการหรือกรรมการที่มีอ านาจลงนามตามหนังสอืรับรองของนิตบิุคคล

หรือผู้รับมอบอ านาจทั่วไปที่มีอ านาจลงนามรับรองส าเนาเอกสารได้

ขั้นตอนที่ 4  ลงลายมือชื่อรับทราบผลการรับค าขอ

จดทะเบียน และต้องแนบหนังสือรับรองพร้อมส าเนาบัตรประชาชนกรรมการผู้มี

อ านาจลงนามตามหนังสือรับรอง

    ข. แปลนพื้นแสดงบริเวณของห้องเกบ็อาหาร พร้อมประโยชน์ใชส้อยของ

ห้องหรือบริเวณต่าง ๆ ในชั้นของอาคารที่ใชเ้กบ็อาหาร โดยระบุมาตราส่วนของแปลนพื้นที่ถกูต้องพร้อม
แสดงทิศทางเดินผ่านเขา้-ออกแต่ละห้องในแบบแปลนด้วย / กรณีอาคารมหีลายชั้น ให้แจง้ด้วยวา่แต่ละชั้น

ใชท้ าประโยชน์อะไร / กรณีสถานที่น าเขา้และสถานที่เกบ็อยู่เลขที่เดียวกนั ให้ระบุต าแหน่งของสถานที่

น าเขา้ (office) ด้วย

5. ค ารับรองประกอบการขออนุญาตน าหรือสั่งอาหารเข้ามาในราชอาณาจกัร

(เฉพาะกรณีไม่ตรวจสถานที)่จ านวน 1 ฉบับ
    - กรอกรายละเอยีดและลงลายมอืชื่อในเอกสารทั้ง 2 แผ่นของค ารับรอง (ผู้ด าเนินกจิการหรือกรรมการ

ผู้มอี านาจผูกพันของนิติบุคคล)

    ค.การจดัห้อง หรือบริเวณที่เกบ็อาหาร ดังนี้

    - ให้แสดงการจดัแยกอาหารแต่ละชนิดเป็นสัดส่วน
    -ให้แสดงระบบการถา่ยเทอากาศ ระบบแสงสวา่ง

    -ให้แสดงอปุกรณ์ที่ใชใ้นการเกบ็รักษาคุณภาพของอาหารให้คงสภาพตามความจ าเป็น เชน่ ตู้แชเ่ยน็ 

ห้องแชแ่ขง็ เป็นต้น และระบุอณุหภมูใินการเกบ็รักษา


