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คำนำ 
 

คูมือปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางและมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สำนักงานเขต ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
โปรงใส และเปนไปในทิศทางเดียวกัน สอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ คูมือฉบับนี้
ครอบคลุมถึงกระบวนงานสำคัญตาง ๆ ที่ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลรับผิดชอบ ไดแก กระบวนงาน
การออกใบอนุญาต การออกหนังสือรับรองการแจง ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน การออกใบอนุญาต
ใหทำการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง ซึ่งจะชวยอำนวยความสะดวกแกประชาชนและผูประกอบการ
ในการขอรับใบอนุญาตไดอยางรวดเร็วและถูกตองตามหลักเกณฑที่กำหนด นอกจากนี้ ยังไดรวบรวม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนงานการรับแจง การรับชำระคาธรรมเนียมการประกอบกิจการโรงงาน 
กระบวนงานการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและเหตุรำคาญ 
กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหาร กระบวนงานการคุมครองผูบริโภค 
กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ 
กระบวนงานควบคุมมลพิษ กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคดี กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุม
ผลิตภัณฑยาสูบและเครื่องดื่มแอลกอฮอล โดยคูมือนี้จะประกอบดวยแผนผังกระบวนงานและรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตน
และจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน ระบุถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนงานตาง ๆ ท้ังนี้ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไว
ใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
โดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติอยางไร เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับการดำเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 และพระราชบัญญัติ
การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 และนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ รวมถึงเปาหมายขององคกร 
รวมท้ังผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมและ
สุขาภิบาลทุกทาน ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทำงาน ลดความขัดแยงที่อาจจะเกิดในการทำงาน หรือ
ลดขอผิดพลาดในกระบวนงานดำเนินการ สรางความเขาใจกอใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอผูปฏิบัติงานและองคกร 
ตลอดจนเสริมสรางการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ 
เพ่ือสรางสรรคอนามัยสิ่งแวดลอมท่ีดีและยั่งยืนใหกับประชาชนตอไป 

 
         คณะผูจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
คูมือปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทาง

ในการดำเนินงานที่เปนระบบ โปรงใส มีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ และนโยบาย
ของรัฐ โดยมีเปาหมายเพ่ือยกระดับประสิทธิภาพการใหบริการประชาชน และสนับสนุนการบริหารงานภายใน
องคกรอยางมืออาชีพ 

คูมือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานหลักของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล จำนวน 13 กลุม
กระบวนงาน ดังนี้ 
1. กระบวนงานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจงตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข  
 ๑.๑.๑ กระบวนงานเก่ียวกับการจัดตั้งตลาด  
 1.1.2 กระบวนงานเก่ียวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
 1.1.3 กระบวนงานเก่ียวกับการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  

1.1.4 กระบวนงานยอยเก่ียวกับกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
1.2 กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน  
1.3 กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  
1.4 กระบวนงานการรบัแจงประกอบกิจการโรงงานตามกฎหมายวาดวยโรงงาน  

2. กระบวนงานการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว 
3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 
4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี 
5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร  
6. กระบวนงานการคุมครองผูบริโภคตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 
7. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ  
8. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
12. กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ 
13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ 

คูมือฉบับนี้มีรายละเอียดในแตละกระบวนงานอยางชัดเจน ประกอบดวย แผนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจน
ผูรับผิดชอบ และเอกสารอางอิงตาง ๆ เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถดำเนินงานไดอยางถูกตอง ลดขอผิดพลาด และ
สามารถตรวจสอบยอนกลับได ผูบริหารสามารถใชคูมือนี้เปนเครื่องมือในการติดตามความกาวหนาของงาน 
รวมถึงใชในการกำกับ ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลได
อยางมีประสิทธิภาพ 

สรุป คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้เปนกลไกสำคัญที่ชวยใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลสามารถ
ดำเนินภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ สนับสนุนเปาหมายการบริหารงานภาครัฐท่ีทันสมัย โปรงใส และตอบสนอง
ตอความตองการของประชาชนอยางแทจริง 
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ความเปนมาและความสำคัญ 
การจัดทำคูมือการปฏบัิติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

 
  การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหนวยงานจะบรรลุผลสำเร็จมากนอย
เพียงใดขึ้นอยูกับผูบริหารกรุงเทพมหานคร หัวหนาหนวยงาน และสวนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
รวมถึงบุคลากรในหนวยงานทุกคนตองตระหนักถึงความสำคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซ่ึงเปน
กลไกท่ีสำคัญในการกระตุนและผลักดันใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ
ของกรุงเทพมหานครใหบรรลุเปาหมาย โดยตองรวมกันพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ใหมีความเหมาะสม ชัดเจน และเปนธรรมกับทุกฝาย 
                  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบ
และครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน 
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด 
มีคำอธิบายตามที่จำเปนเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเปน 
ตองมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตางๆ และ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกำหนด
ท่ีสำคัญของกระบวนงาน อีกท้ัง เ พ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดให กับ
ผูที่ เข ามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชน
จากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ ซ่ึงไดดำเนินการมาตั้งแต พ.ศ. 2555 
  อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมีการดำเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานของกรงุเทพมหานคร และแตงตั้งคณะทำงานปรับปรุงคูมือของสำนักงานเขต ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๔๗๗๖/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๗ โดยใหคณะทำงานมีอำนาจหนาที่ ตรวจสอบและปรับปรุง
คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต ใหมีความเหมาะสม สอดคลองกับการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติ
การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ และสภาพการณปจจุบัน ท้ังยังเปนไปตามรูปแบบแนวทาง
ที่กำหนด สั่งใหหนวยงานและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมาชี้แจงขอมูล จัดสงเอกสาร จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็น
และขอเสนอแนะจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในสำนักงานเขตตาง ๆ เพ่ือใหเกิดการยอมรับ และเปนมาตรฐาน
เดียวกันทุกสำนักงานเขต จัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณใหแลวเสร็จ และจัดสงใหสำนักงาน ก.ก. 
ภายในเวลาท่ีกำหนด ในปงบประมาณ พ.ศ. 256๘ 
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วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพ่ือใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร
ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตาง ๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

๒. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวา
ควรทำอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและ 
การใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 และพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2565 และนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ รวมถึงเปาหมายขององคกร 

๔. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู
เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

๕. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
๖. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทำงาน และเปนสื่อ

ในการประสานงาน 
 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 
1. ชวยลดการตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน 
2. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทำงาน ใหเกิดความสม่ำเสมอในการทำงาน 
3. ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทำงาน 
4. ชวยใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ 
5. ชวยในการปรบัปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
กระบวนงานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน และ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยแบงเปน ๔ กระบวนงานยอย ประกอบดวย ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตและ
หนังสือรับรองการแจงตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข ๑.๒ กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวย
สุสานและฌาปนสถาน ๑.๓ กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
๑.๔ กระบวนงานการรับแจงการประกอบกิจการโรงงานตามกฎหมายวาดวยโรงงาน ซึ่งแตละกระบวนงานยอย 
มีขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจงตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข  
มีขอบเขตของกระบวนงานเก่ียวกับงานตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมดังนี้  
 ๑.๑.๑ กระบวนงานเก่ียวกับการจัดตั้งตลาด  
  (๑) การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (รายใหม)  
  (2) การตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
  (3) การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดเนื้อท่ีหรือบริเวณท่ีใชเปนตลาด หรือขอแกไขรายการอ่ืนใด
ในใบอนุญาต  
  (4) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
  (5) การบอกเลิกการดำเนินกิจการตลาด 
 1.1.2 กระบวนงานเก่ียวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
 (1) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) 
  (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
   (3) การตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
 (4) การชำระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร  
 (5) การขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 (6) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 (7) การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 (8) การขอโอนการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (เฉพาะ
กรณีหนังสือรับรองการแจง) 
 (9) การบอกเลิกการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 1.1.3 กระบวนงานเก่ียวกับการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  

 (1) การออกใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 
 (2) การตออายุใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 (3) การออกใบแทนใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 (4) การขอรับใบแทนบัตรประจำตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจำตัวผูชวยจำหนายสินคา

ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 (5) การเปลี่ยนแปลงรายการหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนายหรือสถานท่ี
จัดวางสินคา 

(6) การบอกเลิกการดำเนินกิจการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
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1.1.4 กระบวนงานเก่ียวกับกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (รายใหม) 
(2) การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
(3) การขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักรของ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(4) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(5) การบอกเลิกการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

1.2 กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน มีขอบเขตของกระบวนงาน
เก่ียวกับงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘  

(1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 
(2) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 
(3) การตออายุใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน 
(4) การตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน 

1.3 กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  
มีขอบเขตของกระบวนงานเกี่ยวกับงานการออกใบอนุญาตใหทำการโฆษณาโดยใชเครื ่องขยายเสียงตาม
พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 

1.4 กระบวนงานการรับแจงประกอบกิจการโรงงานตามกฎหมายวาดวยโรงงาน มีขอบเขตของ
กระบวนงานเกี่ยวกับงานการรับแจงประกอบกิจการโรงงาน เฉพาะภารกิจท่ีกรุงเทพมหานครไดรับการถายโอน
อำนาจตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

(1) การรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 
(2) การรับชำระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจำพวกท่ี 2 
(3) การแจงเลิกประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 
(4) การแจงเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจง (ร.ง.2) 

2. กระบวนงานการควบคุมการเล้ียงหรือปลอยสัตว 
กระบวนงานควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน และขั้นตอน

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงานการจดทะเบียนสุนัข ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุม
การเลี้ยงหรือปลอยสัตว พ.ศ. ๒๕๖๗ เพื่อแกไขปญหาและบริหารจัดการเรื่องการเลี้ยงและปลอยสัตวในพื้นท่ี
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอนผูเลี้ยงยื่นคำขอจดทะเบียนสุนัข การตรวจสอบคำขอและเอกสารหลักฐาน 
การบันทึกขอมูลการจดทะเบียนและออกบัตรประจำตัวสุนัข  

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 
กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ มีขอบเขตงาน กระบวนงาน 

และขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเรื่องรองเรียน และการจัดการเหตุรำคาญตามพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม เพื่อคุมครองและรักษาสุขภาพอนามัยของประชาชนและ
สิ่งแวดลอมจากการกระทำหรือสภาพการณใด ๆ ที่อาจกอใหเกิดความเดือดรอนรำคาญ จนเปนเหตุใหเสื่อม 
หรือเปนอันตรายตอสุขภาพ โดยมุงเนนที่จะปองกันและระงับเหตุรำคาญที่อาจเปนอันตรายตอสุขภาพ  
โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบขอเท็จจริง การจัดทำรายงาน การออกคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน 
การตรวจสอบติดตามผล การดำเนินคดี การติดตามผลคดี และยุติเรื่อง 
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4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี 
กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และ

ท่ีแกไขเพิ่มเติม มีขอบเขตงาน กระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยเริ่มตั้งแตตรวจสอบพบการกระทำ
ความผิด รายงานผูบังคับบัญชาเพื่อสั่งการ รวบรวมเอกสารหลักฐานสงฝายเทศกิจ ติดตามผลการดำเนินคดี
จากฝายเทศกิจ สรุปผลการดำเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา 

5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร  
กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร มีขอบเขตงาน กระบวนงาน 

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแตเจาหนาท่ีจัดทำแผนการปฏิบัติงานออกตรวจสอบสถานประกอบการ
อาหาร สถานที่จำหนายอาหาร สถานที่สะสมอาหาร และตลาด ทางดานกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจงผล
การตรวจประเมินพรอมคำแนะนำ ตรวจสอบ ติดตามผล จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชาและหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.2522 
และหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

6. กระบวนงานการคุมครองผูบริโภคตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 
กระบวนงานการคุมครองผูบริโภคตามตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  

มีขอบเขตงาน กระบวนงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนรองทุกขจากผูบริโภค 
การตรวจสอบขอเท็จจริง การดำเนินการของพนักงานเจาหนาที่ในการสอบสวน เรียกเอกสารหลักฐานหรือ
ใหถอยคำ การเจรจาไกลเกลี่ย และการจัดทำรายงาน 

7. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ  
กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยแบงเปน ๒ กระบวนงานยอย ประกอบดวย 
(1) การดำเนินงานสถานประกอบการปลอดภัยยาเสพติด และ (2) การดำเนินงานตามคำสั่ง คสช. ท่ี 22/2558 

8. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน 

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยแบงเปน ๒ กระบวนงานยอย ประกอบดวย  
(1) การควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ  
(2) การคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหรี่  
โดยปฏิบัติงานใหเปนไปตามพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง และประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
พ.ศ. 2560 

9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน 

และขั้นตอนการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที่ ตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ. 2551 
กฎกระทรวง และประกาศ ระเบียบ และคำสั่งที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 
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10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ มีขอบเขตของ

งาน กระบวนงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการรายงานสรุปผลการทำงานของระบบบำบัดน้ำเสียตาม
พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ
วิธีการ และแบบการเก็บสถิติและขอมูลการจัดทำบันทึกรายละเอียด และรายงานสรุปผลการทำงานของระบบ
บําบัดน้ำเสีย พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยรวบรวมรายงานสรุปผลการทำงานของระบบบําบัดน้ำเสียจากแหลงกำเนิด
มลพิษตามมาตรา ๗๐ ในเขตอำนาจความรับผิดชอบ 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

โดยแบงเปน ๔ กระบวนงานยอย ประกอบดวย 
(1) การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกและโรคท่ีนำโดยยุงลาย 
(2) การปองกันโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
(3) การปองกันโรคพิษสุนัขบา 
(4) การปองกันและควบคุมโรคติดตออันตรายและโรคระบาด 
(5) การปองกันและควบคุมโรคตามฤดูกาล 

12. กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ 
กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ มีกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การตรวจประเมินและพัฒนาสวมสาธารณะตามมาตรฐานสวมสาธารณะของกรุงเทพมหานคร และมาตรฐาน 
สวมสาธารณะระดับประเทศ (HAS) ของกระทรวงสาธารณสุข  

13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ 
การปองกันและแกไขปญหามลพิษอากาศ ฝุนละออง PM2.5 มีขอบเขตของงาน กระบวนงาน 

และขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยใชมาตรการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไข
เพิ่มเติมในการจัดการปญหามลพิษอากาศฝุนละอองขนาดไมเกิน 2.5 ไมครอน (PM2.5) ตามมาตรการ
ดานการจัดการเหตุรำคาญ 
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คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณที่ใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่
ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี่ยวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ 
ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 

กระบวนงานที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานขอมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเขา / สงออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานขอมลู ทีอ่าจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน / 
กระบวนงาน (Connector) 
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คำจำกัดความ 
 

“กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ” หมายความวา กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

“อาหาร” หมายความวา ของกินหรือเครื่องค้ำจุนชีวิต ไดแก  
๑. วัตถุทุกชนิดท่ีคนกิน ดื่ม อม หรือนำเขาสูรางกาย ไมวาดวยวิธีหรือในรูปลักษณะใด ๆ 

แต   ไมรวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ตอจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดใหโทษตามกฎหมายวาดวยการนั้น
แลวแตกรณี 

๒. วัตถุท่ีมุงหมายสำหรับใช หรือใชเปนสวนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร 
สี และเครื่องปรุงแตงรส 

“สถานท่ีจำหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือ
ทางสาธารณะ ท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จและจำหนายใหผูซ้ือสามารถบริโภค
ไดทันที ทั้งนี้ ไมวาจะเปนการจำหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสำหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือนำไป
บริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 

“สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือ
ทาง-สาธารณะ ท่ีจัดไวสำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารในรูปลักษณะ
อ่ืนใด ซ่ึงผูซ้ือตองนำไปทำ ประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคภายหลัง 

“หนังสือรับรองการแจง” หมายความวา หนังสือรับรองการแจง ตามความในหมวด ๑๑ 
แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

“ใบอนุญาต” หมายความวา ใบอนุญาต ตามความในหมวด ๑๒ แหงพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

“ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา 
จัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอย
ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 
๕๖ แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

“หนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร” 
หมายความวา จัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพื้นที่
ไมเกินสองรอยตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจง
ตามมาตรา ๔๘ แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม กอนการจัดตั้ง 

“ตลาด” หมายความวา สถานที่ซึ่งปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจำหนายสินคา
ประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลว หรือ
ของเสียงาย ทั้งนี้ ไมวาจะมีการจำหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึง
บริเวณที่ซึ่งจัดไวสำหรับใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจำหนายสินคาประเภทดังกลาว เปนประจำหรือ
เปนครั้งคราวหรือตามวันท่ีกำหนด 

“ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานที่หรือทางซึ ่งมิใชเปนของเอกชนและ
ประชาชนสามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได 
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“สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ” หมายความวา สถานที่ที่จัดไวสำหรับเก็บ ฝง หรือ
เผาศพสำหรับประชาชนทั่วไป แตไมรวมถึงสถานที่ที่ใชสำหรับเก็บศพชั่วคราวในสถานพยาบาล
ตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาล 

“สุสานและฌาปนสถานเอกชน” หมายความวา สถานท่ีท่ีจัดไวสำหรับเก็บ ฝง หรือเผาศพ
สำหรับตระกูลหรือครอบครัว หรือมิตรของตระกูลหรือครอบครัว แตไมรวมถึงสถานที่ที่ใชสำหรับ
เก็บศพชั่วคราวในเคหสถาน 

“โฆษณา” หมายความวา การบอกกลาว แจงความ ชี้แจง แนะนำ หรือแสดงความคิดเห็น
แกประชาชน 

“โรงงาน” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือยานพาหนะที่ใชเครื่องจักรมีกำลังรวม
ตั้งแตหาสิบแรงมาหรือกำลังเทียบเทาตั้งแตหาสิบแรงมาขึ้นไป หรือใชคนงานตั้งแตหาสิบคนขึ้นไป 
โดยใชเครื่องจักรหรือไมก็ตามเพ่ือประกอบกิจการโรงงาน ท้ังนี้ ตามประเภทหรือชนิดของโรงงาน
ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“ประกอบกิจการโรงงาน” หมายความวา การทำ ผลิต ประกอบ บรรจุ ซอม ซอมบำรุง 
ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ลำเลียง เก็บรักษา หรือทำลายสิ่งใด ๆ ตามลักษณะกิจการของโรงงาน 
แตไมรวมถึงการทดลองเดินเครื่องจักร 

“เครื่องจักร” หมายความวา สิ่งที่ประกอบดวยชิ้นสวนหลายชิ้นสำหรับใชกอกำเนิด
พลังงาน เปลี่ยนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือสงพลังงาน ทั้งนี้ ดวยกำลังน้ำ ไอน้ำ ลม กาซ ไฟฟา 
หรือพลังงานอื่นอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ 
ไฟลวีล ปุลเล สายพาน เพลา เกียร หรือสิ่งอ่ืนท่ีทำงานสนองกัน 

“โรงงานจำพวกที่ 1” ไดแก โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่สามารถประกอบ
กิจการโรงงานไดทันทีตามความประสงคของผูประกอบกิจการโรงงาน 

“โรงงานจำพวกท่ี 2” ไดแก โรงงานประเภท ชนิด และขนาดท่ีเม่ือจะประกอบกิจการ
โรงงานตองแจงใหผูอนุญาตทราบกอน 

“เหตุรำคาญ” หมายความวา เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจกอใหเกิดความเดือดรอน
แกประชาชน   ผูท่ีอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียงซ่ึงมีสาเหตุมาจากการกระทำดังตอไปนี้ 

1. แหลงน้ำ ทางระบายน้ำ ที่อาบน้ำ สวม หรือที่ใสมูล หรือเถา หรือสถานที่อื่นใด 
ซ่ึงอยูในทำเลท่ีไมเหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมสิ่งของ มีการเทท้ิงสิ่งใดเปนเหตุใหมีกลิ่นเหม็น 
หรือละอองเปนพิษ หรือเปน หรือนาจะเปนที่เพาะพันธุพาหะนำโรค หรือกอใหเกิดความเสื่อม
หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

2. การเลี้ยงสัตวในท่ี หรือวิธีใด หรือมีจำนวนเกินสมควร จนเปนเหตุใหเสื่อม หรือ
อาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

3. อาคาร อันเปนที่อยูของคนหรือสัตว โรงงานหรือสถานที่ประกอบการใด ไมมี
การระบายอากาศ การระบายน้ำ การกำจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเปนพิษ หรือมีแตไมมี
การควบคุมใหปราศจากกลิ่นเหม็น หรือละอองสารเปนพิษอยางเพียงพอ จนเปนเหตุใหเสื่อมหรืออาจ
เปนอันตรายตอสุขภาพ 

4. การกระทำใดๆ อันเปนเหตุใหเกิดกลิ่น แสง รังสี เสียง ความรอน สิ่งมีพิษ 
ความสั่นสะเทือน ฝุนละออง เขมา เถา หรือกรณีอ่ืนใด จนเปนเหตุใหเสื่อม หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
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 “ยาเสพติด”.หมายความวา สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซึ่งเมื่อเขาสูรางกายไมวาจะ
โดยรับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยประการใด ๆ แลวทำใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจในสวนสำคัญ 
เชน ตองเพิ่มขนาดการเสพเรื่อย ๆ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความตองการเสพทั้งรางกายและจิตใจ
ข้ันรุนแรง  อยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยท่ัวไปจะทรุดโทรมลง กับใหรวมตลอดถึงพืชหรือสวนของพืช
ที่เปนหรือใชเปนยาเสพติดใหโทษหรืออาจใชผลิตเปนยาเสพติดใหโทษ และสารเคมีที่ใชในการผลิต
ยาเสพติดใหโทษดังกลาว ทั้งนี้ ตามที่รัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา แตไมหมายความถึง
ยาสามัญประจำบาน บางตำราตามกฎหมาย  วาดวยยาท่ีมีสารเสพติดใหโทษผสมอยู 

“โรคติดตอ” หมายความวา โรคที่เกิดจากเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสามารถแพร
โดยทางตรง หรือทางออมมาสูคน ตามความในพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

“โรคติดตออันตราย” หมายความวา โรคติดตอท่ีมีความรุนแรงสูงและสามารถแพรไปสูผูอ่ืนได 
อยางรวดเร็ว ตามความในพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. ๒๕๕๘ ซ่ึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข
รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ไดออกประกาศชื่อและอาการสำคัญของโรคติดตออันตราย 

“โรคติดตอที่ตองเฝาระวัง” หมายความวา โรคติดตอที่ตองมีการติดตาม ตรวจสอบ 
หรือจัดเก็บขอมูลอยางตอเนื่อง ตามความในพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงสาธารณสุขรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ไดออกประกาศชื่อและอาการสำคัญของโรคติดตอ 
ท่ีตองเฝาระวัง 

“โรคระบาด” หมายความวา โรคติดตอหรือโรคท่ียังไมทราบสาเหตุของการเกิดโรค
แนชัด ซึ่งอาจแพรไปสูผูอื่นไดอยางรวดเร็วและกวางขวาง หรือมีภาวะของการเกิดโรคมากผิดปกติ
กวาท่ีเคยเปนมา ตามความในพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

“ผูบริโภค” หมายความวา ผูซื้อหรือผูไดรับบริการจากผูประกอบธุรกิจหรือผูซึ่งไดรับ
การเสนอหรือการชักชวนจากผูประกอบธุรกิจ เพ่ือใหซ้ือสินคาหรือรับบริการ และหมายความรวมถึงผูใช
สินคาหรือผูไดรับบริการจากผูประกอบธุรกิจโดยชอบ แมมิไดเปนผูเสียคาตอบแทนก็ตาม 

“เจาพนักงานสาธารณสุข” หมายความวา เจาพนักงานซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

“เจาพนักงานทองถิ่น” หมายความวา ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูอำนวยการ
เขตหรือผูชวยผูอำนวยการเขต ซ่ึงผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

“ผูไดรับการแตงตั้ง” หมายความวา พนักงานหรือขาราชการในสังกัดของราชการ
สวนทองถิ่นที่ไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถิ่นใหเปนเจาพนักงานตามมาตรา ๔๔ วรรค ๒ 
แหงพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

“เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินคดี” หมายความวา  
(๑) เจาหนาท่ีฝายเทศกิจ สำหรับกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
(๒) เจาหนาท่ีงานนิติกรสำหรับในเขตเทศบาล 
(๓) ปลัดหรือเจาหนาท่ีในสำนักงานปลัดสำหรับในเขต อบจ. และ อบต. 
(๔) เจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับการมอบอำนาจจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
“คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี” สำหรับในเขตกรุงเทพมหานครประกอบดวย ผูแทน

กรุงเทพมหานคร ผูแทนสำนักอัยการสูงสุด และผูแทนสำนักงานตำรวจแหงชาติ สำหรับในเขตจังหวัดอ่ืน 
ประกอบดวย ผูวาราชการจังหวัด อัยการจังหวัด และผูบังคับการตำรวจจังหวัด มีอำนาจเปรียบเทียบปรับได
ในบรรดาความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล
สถานที่และการประกอบกิจการที่เปนอันตรายแกสุขภาพ การสุขาภิบาลตลาด สถานที่จำหนายอาหารและ
สะสมอาหาร การสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม การสุขาภิบาลท่ัวไปใหไดมาตรฐานทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ 
การควบคุม ดูแล การจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ การควบคุมมลพิษ การพัฒนา ควบคุม และรักษา 
คุณภาพสิ่งแวดลอม การเสริมสรางศักยภาพผูบริโภคและสรางหรือขยายเครือขายการมีสวนรวมในการคุมครอง 
ผูบริโภคดานสาธารณสุข การกำจัดแมลงและสัตวนำโรค การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว การควบคุม 
จัดการ กำจัด หาม ปองกัน และระงับเหตุรำคาญที่อาจเกิดหรือเกิดขึ้นในที่สาธารณะหรือสถานที่เอกชน 
การอนุญาตใหใชเครื่องขยายเสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง 
การปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมายตางๆ เชน กฎหมายวาดวยอาหาร การใชสารระเหย คุมครองผูไมสูบบุหรี่ 
โรงงาน เปนตน และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย (ตามมติ ก.ก.) ตลอดจนภารกิจท่ีไดรับการถายโอน
อำนาจหนาท่ี และภารกิจตามนโยบาย 

จากหนาที่ความรับผิดชอบ สามารถนำมาวิเคราะหเพื ่อกำหนด กระบวนงานไดในหลาย
ลักษณะ ตามลักษณะภารกิจหรือบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ โดยแบงกระบวนงานออกเปน ๑๓ กลุม
กระบวนงาน ดังนี้ 
1. กระบวนงานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
2. กระบวนงานการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว 
3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 
4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี 
5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร  
6. กระบวนงานการคุมครองผูบริโภคตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 
7. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ  
8. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
12. กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ 
13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ฉบับปรับปรุง ประกอบดวย  
๗ ยุทธศาสตร ดังนี้  

ยุทธศาสตรท่ี ๑ การสรางเมืองปลอดภัยและหยุนตัวตอวิกฤตการณ  
ยุทธศาสตรท่ี ๒ การพัฒนาสิ่งแวดลอมยั่งยืนและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ  
ยุทธศาสตรท่ี ๓ การลดความเหลื่อมล้ำดวยการบริหารเมืองรูปแบบอารยะสำหรับทุกคน  
ยุทธศาสตรท่ี ๔ การเชื่อมโยงเมืองท่ีมีความคลองตัวและระบบบริการสาธารณะแบบบูรณาการ  
ยุทธศาสตรท่ี ๕ สงเสริมการสรางเมืองประชาธิปไตยแบบมีสวนรวม  
ยุทธศาสตรท่ี ๖ การตอยอดความเปนเมืองศูนยกลางเศรษฐกิจสรางสรรคและการเรียนรู  
ยุทธศาสตรท่ี ๗ การสรางความเปนมืออาชีพในการบริหารจัดการมหานคร  
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นโยบาย ๙ ดาน ๙ ด ี
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แผนที่ความเช่ือมโยง 
ยุทธศาสตรการพัฒนากรุงเทพมหานครกับนโยบาย ๙ ดาน ๙ ด ี
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ความสัมพันธระหวางนโยบาย ยุทธศาสตรการพัฒนากรุงเทพหมานคร และกระบวนงานของ 
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  
 

กระบวนงาน 
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

ยุทธศาสตรการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ท่ี ๑ ท่ี ๒ ท่ี ๓ ท่ี ๔ ท่ี ๕ ท่ี ๖ ท่ี ๗ 

1. งานใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง     X   

2. งานการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว X       

3. งานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและ 
การจัดการเหตุรำคาญ 

    X   

4. งานเปรียบเทียบและดำเนินคดี   X      

5. การสุขาภิบาลอาหารและคุมครอง
ผูบริโภคดานอาหาร  

X       

6. การคุมครองผูบริโภคตามพระราชบัญญัติ
คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 

X       

7. งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดใน
สถานประกอบการ  

X       

8. งานควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ X       

9. งานควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล X       

10. งานสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม  X      

11. งานควบคุมและปองกันโรค X       

๑๒. กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ X       

13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ  X      

 
คำจำกัดความ: 

ยุทธศาสตรท่ี ๑ การสรางเมืองปลอดภัยและหยุนตัวตอวิกฤตการณ  
ยุทธศาสตรท่ี ๒ การพัฒนาสิ่งแวดลอมยั่งยืนและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ  
ยุทธศาสตรท่ี ๓ การลดความเหลื่อมล้ำดวยการบริหารเมืองรูปแบบอารยะสำหรับทุกคน  
ยุทธศาสตรท่ี ๔ การเชื่อมโยงเมืองท่ีมีความคลองตัวและระบบบริการสาธารณะแบบบูรณาการ  
ยุทธศาสตรท่ี ๕ สงเสริมการสรางเมืองประชาธิปไตยแบบมีสวนรวม  
ยุทธศาสตรท่ี ๖ การตอยอดความเปนเมืองศูนยกลางเศรษฐกิจสรางสรรคและการเรียนรู  
ยุทธศาสตรท่ี ๗ การสรางความเปนมืออาชีพในการบริหารจัดการมหานคร  
 
 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานที่ ๑ 
กระบวนงานใบอนญุาตและหนังสอืรบัรองการแจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตและหนงัสือรับรองการแจง 
ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

กรอบแนวคิด 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
1.1.1 กระบวนงาน: การจัดตั้งตลาด 
  (1) การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (รายใหม) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการ
ไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด 
พ.ศ. 2551 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด 
พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัต ิ
ใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจาก
การประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การดำเนินกิจการ
ถูกตองเปนไปตามท่ี
กฎหมายกำหนด 



๑๙ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาด  
(รายใหม) 

- เอกสาร หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกตองครบถวน 
 
- ผานการตรวจพิจารณาตามหลักเกณฑดาน
สุขลกัษณะและขอกำหนดดานกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 
- ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของคำขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกตองครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะและ
ขอกำหนดดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.1 (1) การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (รายใหม) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวมท้ัง
กระบวนงาน

ภายใน  
30 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
       ประชาชน 
       ยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต 
  ของกรุงเทพมหานคร 
  (BMA OSS) 

 

ถูกตอง 
ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

มอบหมาย
เจาหนาที ่

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทนัท ี
ใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      

ออกคำแนะนำใหปรับปรุง 
หนังสือแนะนำ นส.1 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

พิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

แกไข/ปรับปรุง 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

พิจารณา  
ลงนาม
หนังสือ
แจง 

มอบหมายธุรการ สงหนังสือแจงการไมอนุญาต รับทราบ 

พิจารณาผล
การตรวจ/
นำเสนอ 

พิจารณาผล
การตรวจ/
นำเสนอ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 

  

  

  

แจงความเห็นพรอม
เอกสาร/หลักฐาน 

เห็นวาไมถูกตอง/ 
มีขอโตแยง 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

ผาน 

ไมผาน 
พิจารณาผล
การตรวจ/
นำเสนอ 

มอบหมายธุรการ รับทราบ 

สงใบแจงคาธรรมเนียม 
(ภายใน 7 วัน) 

รับใบแจง
คาธรรมเนียม 

ยกเลิกการ
อนุญาต 

ไมชำระ 
ภายใน 15 วัน  

นับแตวันที่รับแจง 

ชำระ
คาธรรมเนียม 
ภายใน 15 วัน  

นับแตวันที่รับแจง 

แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

พิจารณา  
ลงนาม
หนังสือ
แจง 

สงหนังสือแจงการไมอนุญาต 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 

 

 

    

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน  30 วัน นับแตวันไดรับคำขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบอนุญาต 

(ต.2) 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (1) การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอรับใบอนุญาต  
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 ต. 1 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
อาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับ 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะ
ของตลาด พ.ศ. 2551 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจ
การตามกฎหมายวาดวยการ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ตลาด พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง 
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและ 
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติใหเปนไปตาม 
กฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

  
 
 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอพรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

เม่ือประชาชนยื่นคำขอ 
บันทึกรับเรื่องทันที 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขออนุญาตทราบ
ทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ีตอง
แกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ
ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 
BMA OSS หากไมถูกตองหรือไมครบถวน 
เจาหนาท่ีสงกลับใหประชาชนทำการแกไข 
ซ่ึงตองสงใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับ
แกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/คูมือ
ประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/หรือ
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐาน
ถูกตอง เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายฯ 
ทันที 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
มอบหมายเจาหนาท่ี 

 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบคำขอ

และเอกสาร 

เสนอเร่ือง 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (1) การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
2  

 
ตรวจ 

สุขลักษณะ 
 
 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ BMA OSS 
 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
- หลักเกณฑดานสุขลักษณะ และ
ขอกำหนดตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี แบบตรวจ 
ตลาด 

  
 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA 
OSS 
 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาหนาท่ี 

 

 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/หรือหัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่นโดย
ผานผูชวยผูอำนวยการเขตรับทราบและ
เสนอเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

   
เจาพนักงานทองถิ่น 
พิจารณาอนุญาต 

 เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาตคำขอ/
หรือเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

3  
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาต 
ใหชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาต
ตรวจสอบสถานะในระบบ BMA OSS 
 

อัตราคาธรรมเนียมตาม 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

วันเดือนปท่ีสงหนังสือ/ 
ใบแจงคาบริการฯ ให
ชำระคาธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ ใบแจง

คาบริการ
กรุงเทพมหานคร 

รายงานการตรวจ 
เสนอหัวหนาฝาย 

หัวหนาฝายฯ  
เสนอรายงาน

 

ธุรการแจงผูขออนุญาต 
ใหชำระคาธรรมเนียม 
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หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา  30 วัน นับแตวันไดรับคำขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (1) การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
  

 
 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตสามารถชำระคาธรรมเนียม  
ผานชองทางบริการ 
- สำนักงานเขต 
- เคานเตอรธนาคาร  
- Mobile banking  
เปนตน 

ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

ใบแจง
คาบริการฯ 
 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

4  
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต/ผูขออนุญาต

ตรวจสอบสถานะการอนุญาตและบันทึก

ใบอนุญาตไวในออนไลน หรือพิมพ

ใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 

ผูขออนุญาตไดรับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต/ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

 

ผูขออนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ผูขออนุญาต 

ชำระคาธรรมเนียม 
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กรอบแนวคิด 
 

1.1.1 กระบวนงานเก่ียวกับการจัดต้ังตลาด 
  (2) การต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  

 
 
 
 
 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบกิจการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการ
ได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช้ พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด 
พ.ศ. 2551 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
-พระราชกฤษฎีกาการกำหนดให้ผู้รับ
ใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
พ.ศ. 2564 
 
 
 

ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจาก 
การประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมได้
ครบถ้วน 
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ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชีวั้ดของข้อกำหนด 
การต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาด 
 
 
 
 

- เอกสาร หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกต้องครบถ้วน 
 
- ผ่านการตรวจพิจารณาตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะและข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
- ผู้ประกอบกิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของคำขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกต้องครบถ้วน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผ่านการตรวจพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะและ
ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ประกอบกิจการ
ได้รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.1 (2) การต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
ก่อนหน้า (หน่วยงาน) 

สำนักงานเขต 
เจ้าหนักงานธุรการ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

หัวหน้า 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

ผู้อำนวยการเขต 
ฝ่ายการคลงั/ 
สำนักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 

 
 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนย์รบัคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบ
คำขอ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

รับทราบ ผ่าน 

พิจารณาเสนอผอ.
พิจารณาอนุญาต 

ออกใบแจ้ง/ส่งใบแจง้
ชำระค่าธรรมเนียม 

ชำระ
ค่าธรรมเนียม 
ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันที่รับแจ้ง 

พิจารณา
อนุญาต 

ออกใบอนุญาต 
(ต.2) 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

แจ้งให้แก้ไข 

ส่งเรื่องให้
ผู้ประกอบการแก้ไข 

แก้ไขได้ 

ถูกต้อง 

แก้ไขไม่ได้  
ให้ทำบันทึก

ข้อตกลงภายใน
ระยะเวลาท่ี

กำหนด 

ไม่แก้ไข/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนคำขอ
พร้อมเอกสาร 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
ก่อนหน้า (หน่วยงาน) 

สำนักงานเขต 
เจ้าหนักงานธุรการ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

หัวหน้า 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

ผู้อำนวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณานำเสนอ
ผลการตรวจ 

ออกคำแนะนำให้ปรับปรุง 

หนังสือแนะนำ นส.1 ไม่ผ่าน 

แก้ไข/ปรับปรุง 

 ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

จัดทำคำสั่งให้แก้ไขปรับปรุง พิจารณาลงนาม
คำสั่ง 

 

ส่งคำสั่งให้แก้ไขปรับปรุง แก้ไข/ปรับปรุง 

 ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

จัดทำคำสั่งเพิกถอนใบอนุญาต 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณานำเสนอ
ผลการตรวจ 

เห็นชอบ (ทราบ) 
/ไม่เห็นชอบ  

(ส่งกลับแก้ไข) 

พิจารณานำเสนอ
ผลการตรวจ 

ไม่เห็นชอบ 

 
พิจารณานำเสนอ 

พิจารณาลงนาม
คำสั่ง 

 

 

เห็นชอบ (ทราบ) 
/ไม่เห็นชอบ  

(ส่งกลับแก้ไข) 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
ก่อนหน้า (หน่วยงาน) 

สำนักงานเขต 
เจ้าหนักงานธุรการ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

หัวหน้า 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

ผู้อำนวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

   

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กระบวนงานต้ังแต่ข้ันตอนการรับเรื่องจนสิ้นสดุผู้ย่ืนคำขอได้รับใบอนุญาต ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอพร้อมเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 

แจ้งคำสั่งเพิกถอน
ใบอนุญาต 

(พร้อมเหตุผล 
การไม่อนุญาต) 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (2) การต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

 ประชาชนย่ืนคำขอรบัใบอนุญาต  
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
- สำนักงานเขต 
- ศูนย์รับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 
 

วันที่ย่ืนคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ช่องทางการย่ืนคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 ต. ๓ 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
อาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับ 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะ
ของตลาด พ.ศ. 2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรบัการดำเนินกิจ
การตามกฎหมายวา่ด้วยการ 
สาธารณสขุ พ.ศ. 2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ตลาด พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 
2562 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ 
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม 
กฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 

  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการรับคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

เมื่อประชาชนย่ืนคำขอ 
บันทึกรับเรื่องทันที 
 

วันที่รับเรื่อง 
เลขที่ใบคำขอ 
เลขที่ใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกล่าวไมถู่กต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ให้แจ้งผู้ย่ืนคำขออนุญาตทราบ
ทันที พร้อมบันทึกความบกพร่องที่ต้อง
แก้ไข โดยผู้ย่ืนคำขอจะต้องดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ
ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 
BMA OSS หากไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ส่งกลับให้ประชาชนทำการแก้ไข 
ซึ่งต้องส่งให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาส่งกลับ
แก้ไข และธุรการแจ้งส่งกลับแก้ไข 
- หากไม่แก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ให้ส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร/คู่มือ
ประชาชน 
- เอกสารครบถว้นตามที่กำหนดใน
แบบฟอร์ม/หรือเอกสารครบถ้วน
ตามที่กำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผู้ขออนุญาต 
ให้ชำระค่าธรรมเนียม/ผูข้ออนุญาต
ตรวจสอบสถานะในระบบ BMA OSS 
 

อัตราค่าธรรมเนียมตาม 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรบัการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสขุ  พ.ศ.2561 
 

วันเดือนปีที่ส่งหนังสือ/ 
ใบแจ้งคา่บริการฯ ให้
ชำระคา่ธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

ใบแจง้
ค่าบริการ

กรุงเทพมหา
นคร 

 
 
 

ประชาชน 
ยื่นคำขอ 

รับเร่ือง 

 
ตรวจสอบคำขอ
และเอกสาร 

ออกใบแจ้ง/ส่งใบแจง้ชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (2) การต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 

 หัวหน้าฝา่ยฯ เสนอพิจารณาอนุญาต 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือพิจารณา
อนุญาต โดยผ่านผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต
รับทราบและเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบญัชา 

วันเดือนปีที่เสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหน้าฝา่ยฯ   

 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตคำขอ/
หรือเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต้
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วันเดือนปีที่อนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณามอบหมายให ้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเป็นไปตามคำสั่ง 
มอบหมายงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหน้าฝา่ยฯ  

 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ BMA OSS 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ และ
ข้อกำหนดตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจ้าหน้าที ่ แบบตรวจ 
ตลาด 

  
 
 
 

 เจ้าหน้าที่จัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝา่ยฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหน้าฝายฯ ในระบบ  
BMA OSS 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 
ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติฯ 

วันเดือนปีที่เสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจ้าหน้าที ่

 

 
รายงานการตรวจ 
เสนอหัวหน้าฝ่าย 

ตรวจสอบ
สถานที ่

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ 

พิจารณาเสนอ 
ผอ.พิจารณา

อนุญาต 

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น
พิจารณา
อนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (2) การต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
3  

 
 
 
 

 หัวหน้าฝา่ยรับทราบผลการตรวจที่
เจ้าหน้าที่จัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการ 
ตามแบบรายงานการตรวจ/หรือ 
เสนอในระบบ BMA OSS 
 

รายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 

วันเดือนปีที่เสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

หัวหน้า
ฝ่าย 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 15 วัน 

 

 
 

หัวหน้าฝ่ายรับทราบ 
ผลการตรวจ 
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กรอบแนวคิด 
 

1.1.1 กระบวนงานเก่ียวกับการจัดต้ังตลาด 
  (3) การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดเนือ้ที่บริเวณที่ใช้เป็นตลาด หรือแก้ไขรายการอื่นใดในใบอนุญาต  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบกิจการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผู้ประกอบการได้รับหนังสือรับรองการแจ้งและสามารถ
ประกอบกิจการได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช้ พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด 
พ.ศ. 2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด 
พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 และ 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
 

ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมได้
ครบถ้วน 
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ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชีวั้ดของข้อกำหนด 
การขอเปล่ียนแปลง 
ขยาย หรือลดเนื้อที่
บริเวณท่ีใช้เป็นตลาด 
หรือแก้ไขรายการอื่น
ใดในใบอนุญาต 
 
 
 
 

การให้บริการเป็นไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ข้อกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคู่มือประชาชน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.1 (3) การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดเนือ้ที่บริเวณที่ใช้เป็นตลาด หรือแก้ไขรายการอื่นใดในใบอนุญาต  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
ก่อนหน้า (หน่วยงาน) 

สำนักงานเขต 
เจ้าหนักงานธุรการ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

หัวหน้า 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

ผู้อำนวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
รวมทั้ง 

กระบวนงาน 
ภายใน  
10 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ประชาชนย่ืนคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนย์รับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งให้แก้ไข 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ทำบันทึกข้อตกลง 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

แก้ไขได้ทันที 

แก้ไขครบถ้วน/
ถูกต้อง 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี 

ไม่แก้ไข/ 
ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนคำขอ
พร้อมเอกสาร 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
ก่อนหน้า (หน่วยงาน) 

สำนักงานเขต 
เจ้าหนักงานธุรการ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

หัวหน้า 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

ผู้อำนวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 

3   

   

 

 
 
 
 

 

1 

  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 

  

    

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมทัง้กระบวนงาน ภายใน 10 วัน นับแต่วันที่คำขอและเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 

ตรวจสอบ 
และรายงาน 

พิจารณา
นำเสนอ 

ส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม ผู้ย่ืนคำขอ 
ชำระค่าธรรมเนียม 

ออกใบอนุญาต ต.5 

กรณีมี
ผลกระทบต่อ
ค่าธรรมเนียม 

กรณีไม่มี
ผลกระทบต่อ
ค่าธรรมเนียม 

พิจารณา
อนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (3) การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดเน้ือที่บริเวณที่ใช้เป็นตลาด หรือแก้ไขรายการอื่นใดในใบอนุญาต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
1 

 
 
 
 

 ประชาชนย่ืนคำขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
- สำนักงานเขต 
- ศูนย์รับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 
 

คำขอตามแบบที่กำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 
 

วันที่ย่ืนคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ช่องทางการย่ืนคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบ 
ต.4 

 

- พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะ
ของตลาด พ.ศ. 2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2546 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ค่าธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การขอและการออกใบอนุญาต
จัดต้ังตลาด พ.ศ. 2548  
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท
อาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงฉบับที่ 44     
(พ.ศ. 2538) ออกตามความ  
ในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม แก้ไขและเพ่ิมเติมโดย
กฎกระทรวงฉบับที่ 51  
(พ.ศ. 2541) และกฎกระทรวง
ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2566) 
 

  
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าพนักงานธุรการรับคำขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ระเบียบสารบรรณ 
 

วันที่รับเรื่อง 
เลขที่ใบคำขอ 
เลขที่ใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกล่าวไมถู่กต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ให้แจ้งผู้ย่ืนคำขอทราบทันที พร้อม
บันทึกความบกพร่องที่ต้องแก้ไข โดยผู้ย่ืน
คำขอจะต้องดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ส่งกลับให้
ประชาชนทำการแก้ไข ซึ่งต้องส่งให้หัวหน้า
ฝ่ายพิจารณาส่งกลบัแก้ไข และธุรการแจ้ง
ส่งกลับแก้ไข 
- หากไม่แก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ให้ส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คู่มือประชาชน 
- เอกสารครบถว้นตามที่กำหนดใน
แบบฟอร์ม/หรือเอกสารครบถ้วน
ตามที่กำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 

 เมื่อคำขอและเอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอต่อ
หัวหน้าฝา่ยสิ่งแวดล้อมและสขุาภิบาล/หรือ
ส่งให้หัวหน้าฝ่ายฯ ในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 

 หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณามอบหมายให ้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเป็นไปตามคำสั่ง 
มอบหมายงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหน้าฝา่ยฯ  

รับเร่ือง 

ตรวจสอบคำขอ 
และเอกสาร 

เสนอเร่ือง 

มอบหมายเจ้าหน้าที ่

ประชาชน 
ยื่นคำขอ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (3) การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดเน้ือที่บริเวณที่ใช้เป็นตลาด หรือแก้ไขรายการอื่นใดในใบอนุญาต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
2 

 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ BMA OSS 
 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- หลักเกณฑ์และข้อกำหนด 
ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจ้าหน้าที ่  - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง 
พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงให้ใช้บงัคับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร    
พ.ศ. 2556 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผงัเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพสิง่แวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดสรร
ที่ดิน พ.ศ.2543 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝา่ยฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
เสนอหัวหน้าฝายฯ ในระบบ BMA OSS 
 
 

- รายงานการตรวจสอบสถานที ่
ตามหลักเกณฑ์และข้อกำหนด 
ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบญัชา 
 

วันเดือนปีที่เสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจ้าหน้าที ่

 

แบบ
รายงาน
การตรวจ 

  
 
 

 หัวหน้าฝา่ยฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/หรือหัวหน้าฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดย
ผ่านผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตรับทราบและ
เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบญัชา 

วันเดือนปีที่เสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหน้าฝา่ยฯ  

    เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตคำขอ/
หรือเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต้
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วันเดือนปีที่อนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

 
3 

 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

กรณีมีค่าธรรมเนียม 
เจ้าพนักงานธุรการแจ้งประชาชน 
ให้ชำระค่าธรรมเนียม/ ประชาชนสามารถ
ตรวจสอบสถานะในระบบ BMA OSS ได้ 
 

อัตราค่าธรรมเนียมตาม 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรบัการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสขุ  พ.ศ.2561 
 

วันเดือนปีที่ส่งใบแจ้ง
ค่าบริการฯ ให้ชำระ
ค่าธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ ใบแจ้ง
ค่าบริการ

กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

รายงาน
การตรวจ 

เสนอ
หัวหน้า
ฝ่าย 

หัวหน้าฝ่ายฯ  
พิจารณา 

พิจารณาอนุญาต 

ธุรการแจ้งผูย้ื่นคำขอ 
ให้ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีผลต่อค่าธรรมเนียม) 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (3) การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดเน้ือที่บริเวณที่ใช้เป็นตลาด หรือแก้ไขรายการอื่นใดในใบอนุญาต 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
  

 
 
 
 
 
 

 ผู้ย่ืนคำขอสามารถชำระคา่ธรรมเนียม  
ผ่านช่องทางบริการ 
- สำนักงานเขต 
- เคาน์เตอร์ธนาคาร  
- Mobile banking  
เป็นต้น 

ชำระเงินครบถ้วน 
ตามอัตราค่าธรรมเนียมที่แจ้ง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

ใบแจ้ง
ค่าบริการฯ 
 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 
4 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต 
เสนอหัวหน้าฝ่าย และเจา้พนักงานท้องถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต/ เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามในใบอนุญาตในระบบ BMA OSS 
 

ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
มีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน  

 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

 
ต.5 

  
 
 
 
 

 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและใบเสร็จ/ 
ธุรการส่งใบอนุญาตและใบเสร็จในระบบ 
BMA OSS โดยผู้ขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะการอนุญาตและบันทึกใบอนุญาตไว้
ในออนไลน์ หรือพิมพ์ใบอนุญาตออกจาก
ระบบ BMA OSS 
 

ผู้ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต
ถูกต้องตามคำขอภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต/ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

 

 
หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมทั้งกระบวนงาน ภายใน 10 วัน นับแต่วันที่คำขอและเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
 

ผู้ขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 

 

ผู้ยื่นคำขอ 
ชำระค่าธรรมเนียม 

ออกใบอนุญาต 

 



๔๒ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.1 กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งตลาด 
  (4) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดใบแทนใบอนุญาต และสามารถ 
ประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด 
พ.ศ. 2551 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด 
พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัต ิ
ใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 



๔๓ 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การออกใบแทน
ใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาด 
 
 
 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.1 (4) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
1 - 4  
วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

 
ผูยื่นคำขอ 

รับใบแทนใบอนุญาต 

(ต.5) 

     

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลกัฐานถูกตองครบถวน 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

ประชาชนยื่นคำขอ 
ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

แกไขไดทันท ี

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

พิจารณา
นำเสนอ 

ออกใบแทนใบอนุญาต 
 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

ครบถวน/ถูกตอง 
พิจารณา
อนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.1 (4) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอ พรอมเอกสารหลักฐาน 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบท่ีกำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบ 
ต.5 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
 

  
 
 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ระเบียบสารบรรณ 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
ต.5 

  
 
 

 คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอหัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/ หรือสงให
หัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบคำขอและ

เอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.1 (4) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
2   หัวหนาฝายฯ เสนอเรื่อง 

ใหเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาลงนามใน 
ใบแทนใบอนุญาต/ เจาพนักงานทองถิ่น
พิจารณาอนุมัติในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 
 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 
ต.5 

 
3 

 
ผูยื่นคำขอ 

รับใบแทนใบอนุญาต 
(ต.5) 

 

 ผูยื่นคำขอ รับใบแทนใบอนุญาต/ 
ธุรการสงหนังสือรับใบแทนใบอนุญาตใน
ระบบ BMA OSS โดยสามารถตรวจสอบ
สถานะในระบบออนไลน หรือพิมพ
ใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 

ผูยื่นคำขอไดรับใบแทนใบอนุญาต
ถูกตองตามคำขอภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

วันเดือนปท่ีสงหนังสือ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 

ธุรการ  

 

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลกัฐานถูกตองครบถวน 
 

  

พิจารณา
นำเสนอ 

พิจารณา
อนุญาต 
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กรอบแนวคิด 
 

1.1.1 กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งตลาด 
  (5) การบอกเลิกการดำเนินกิจการตลาด  

 
ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

 
กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

การบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการตลาด 
 
 
 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด 
พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการขอและ
การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พ.ศ. 2548 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การบอกเลิก 
การดำเนินกิจการ
เปนไปตามขอกำหนด
ของกฎหมาย 



๔๘ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.1 (5) การบอกเลิกการดำเนินกิจการตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

รวมท้ัง
กระบวนงาน 
ภายใน 7 

วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
ประชาชนยืน่คำขอ 
- สำนกังานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ครบถวน/ถูกตอง 
ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

มอบหมายเจาหนาที ่

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทนัท ี
ใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

แกไขครบถวน/
 



๔๙ 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

    

  

  
 
 
 
 
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

     

 

ตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 

และทำรายงานเสนอ

 

สงหนังสือ 

พิจารณา 
นำเสนอ 

พิจารณา 
อนุญาต 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เสนอหนังสือ 

แจงใหดำเนินการ

ใหถูกตอง 

พิจารณา 
นำเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม

หนังสอืแจง 

รับทราบ 

แกไขใหถูกตอง
ภายในระยะเวลา 

ที่กำหนด 

ไมแกไขใหถูกตอง
ภายในระยะเวลา 

ที่กำหนด 

เสนอหนังสือแจง

สงคืนคำขอ 
พิจารณา 
นำเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม

หนังสอืแจง 



๕๐ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือพรอม 
คำขอ 

สงหนังสือพรอม

คำขอ 

แจงผลการอนุญาต

พรอมจำหนาย

ทะเบียน 

รับทราบ 
 



๕๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (5) การบอกเลิกการดำเนินกิจการตลาด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

รว
มทั้

งก
ระ

บว
นง

าน
ใช

เว
ลา

 7
 วั

น 

ประชาชนยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 
 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ  
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบคำขอ 
ต.7 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจ
การตามกฎหมายวาดวยการ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ตลาด พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การขอและการออกใบอนุญาต
จัดต้ังตลาด พ.ศ. 2548 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการรับเรื่องและตรวจสอบ
คำขอ หากไมถูกตองไมครบถวน แจงให
แกไขทันที /หรือสงกลับใหแกไขกรณียื่นคำ
ขอชองทางออนไลน ท้ังน้ี หากไมแกไข  
ไมครบถวน ไมถูกตอง พิจารณาสงคืนคำขอ 
 

เม่ือประชาชนยื่นคำขอ  
บันทึกรับเรื่อง/ออกใบรับแจงทันที 
คำขอมีรายละเอียดถูกตองและ
ครบถวนตามแบบท่ีกำหนดใน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
(ต.7) 

 
 
 
 

เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/หรือ
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐาน
ถูกตอง เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายฯ 
ทันที 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

 
2 

 

ตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
และจัดทำรายงาน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
ตรวจสอบสถานประกอบการ 
และจัดทำรายงานเสนอหัวหนาฝาย 
 เห็นชอบใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
    (มีคางชำระคาธรรมเนียม) 
 เห็นชอบใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
    (ไมมีคางชำระคาธรรมเนียม) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ีภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี  

 
3 เสนอรายงาน 

เพ่ือพิจารณา 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานตอ 
เจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุญาต
ใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ   
 

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง/ 
ตรวจสอบคำขอ 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

 



๕๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.1 (5) การบอกเลิกการดำเนินกิจการตลาด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 
 
 
 

 

อนุญาต 
การบอกเลิก 

การดำเนินกิจการ 

 เจาพนักงานทองถ่ิน (ผูอำนวยการเขต 
ปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการ กทม.) 
พิจารณาอนุญาตใหบอกเลิก 
การดำเนินกิจการในระบบ BMA OSS 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 
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จำหนายทะเบียน 

 เจาพนักงานธุรการ จำหนายทะเบียน
ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง 
 
* กรณีมีคางชำระคาธรรมเนียมหนังสือ
รับรองการแจง ธุรการแจงผูดำเนินกิจการ
ใหชำระคาธรรมเนียมพรอมคาปรับให
ถูกตองครบถวน 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

ธุรการ   

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 7 วัน 

 



๕๓ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
1.1.๒ กระบวนงาน: การจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (1) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการ
ไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจำหนาย
อาหาร พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัต ิ
ใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจาก
การประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การดำเนินกิจการ
ถูกตองเปนไปตามท่ี
กฎหมายกำหนด 



๕๔ 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานท่ี
จำหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร  
(รายใหม) 

- เอกสาร หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกตองครบถวน 
 
- ผานการตรวจพิจารณาตามหลักเกณฑดาน
สุขลกัษณะและขอกำหนดดานกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 
- ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของคำขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกตองครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะและ
ขอกำหนดดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (1) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

       ประชาชน 
       ยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต 
  ของกรุงเทพมหานคร 
  (BMA OSS) 

 

ครบถวน/ถูกตอง ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

มอบหมายเจาหนาที ่

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทนัท ี
ใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 

 
 
 

 
 

ตาม
ขอเท็จจริง 
แลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

ออกคำแนะนำใหปรับปรุง/
แจงเหตุผลการไมอนุญาตฯ 

หนังสือแนะนำ นส.1 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

รายงานการตรวจ/ 
เสนอเร่ือง 

พิจารณา
อนุญาตคำขอ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

แกไข/ปรับปรุง 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

พิจารณา  
หนังสือ

แจงเหตุผล 

รายงานการ
ตรวจ/เสนอเร่ือง 

มอบหมายธุรการ แจงเหตุผลการไมอนุญาต รับทราบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   

 

 
 
 
 

ภายใน 
15 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 

1 

  

 

   

แจงความเห็นพรอม
เอกสาร/หลักฐาน 

เห็นวาไมถูกตอง/ 
มีขอโตแยง 

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ 

ผาน 

ไมผาน 

ออกคำสั่งไมอนุญาต 
รายงานการ

ตรวจ/เสนอเร่ือง 

พิจารณา  
คำสั่ง 

ไมอนุญาต 

มอบหมายธุรการ แจงคำสั่งไมอนุญาต รับทราบ 

มอบหมายธุรการ 
สงใบแจงคาธรรมเนียม 

สงใบแจงคาธรรมเนียม 
(ภายใน 7 วัน) 

รับใบแจง
คาธรรมเนียม 

แจง
ยกเลิก
อนุญาต 

ไมชำระ 
ภายใน 15 วัน  

นับแตวันที่รับแจง 

ชำระ
คาธรรมเนียม 
ภายใน 15 วัน  

นับแตวันที่รับแจง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

  

 

  

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคำขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 

ออกใบอนุญาต (สอ.5) รายงานการ
ตรวจ/เสนอเร่ือง 

พิจารณา 
ลงนาม

ใบอนุญาตฯ 
(สอ.5) 

สงใบอนุญาต
และใบเสร็จ 

มอบหมายธุรการ ผูขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (1) การออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอรับใบอนุญาต  
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 สอ. 2 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
อาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง 
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของ
สถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน 
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษา 
คุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ  
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวง
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 

  
 
 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอพรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

เม่ือประชาชนยื่นคำขอ 
บันทึกรับเรื่องทันที 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขออนุญาตทราบ
ทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ีตอง
แกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ
ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 
BMA OSS หากไมถูกตองหรือไมครบถวน 
เจาหนาท่ีสงกลับใหประชาชนทำการแกไข 
ซ่ึงตองสงใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับ
แกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/คูมือ
ประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/หรือ
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐาน
ถูกตอง เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายฯ 
ทันที 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเร่ือง 

 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร 

เสนอเร่ือง 

มอบหมายเจาหนาที ่
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (1) การออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
2  

 
เจาหนาท่ี 
ตรวจสอบ 
สุขลักษณะ 

 
 

ตาม
ขอเท็จจริง 
แลวแตกรณี 

- เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ BMA OSS 
- เจาหนาท่ีใหคำแนะนำผูดำเนินกิจการ 
ปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑ/ขอกำหนด 
 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
- การตรวจสอบสุขลักษณะ 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ และขอกำหนดตาม
ขอบัญญัติ/กฎกระทรวง/ประกาศ
กระทรวง/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี แบบตรวจ 
สถานท่ี
จำหนาย

อาหารหรือ
สถานท่ีสะสม

อาหาร 
 

 

  
 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA 
OSS 
 

รายงานการตรวจสอบสุขลักษณะ 
สถานประกอบการตามหลักเกณฑ 
วิธีการ มาตรฐานทางวิชาการ และ
ขอบัญญัติทองถิ่น/กฎกระทรวง/
ประกาศกระทรวง/กฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาหนาท่ี 

 

 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/หรือหัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจสอบสุขลักษณะ 
ตอเจาพนักงานทองถิ่นโดยผานผูชวย
ผูอำนวยการเขตรับทราบ และเสนอ 
เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาตคำขอ/
หรือเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

3  
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาต 
ใหชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาต
ตรวจสอบสถานะในระบบ BMA OSS 
 

อัตราคาธรรมเนียมตาม 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

วันเดือนปท่ีสงหนังสือ/ 
ใบแจงคาบริการฯ ให
ชำระคาธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ ใบแจง

คาบริการ
กรุงเทพมหานคร 

 

รายงานการตรวจ 
เสนอหัวหนาฝาย 

หัวหนาฝายฯ  

เสนอรายงานการตรวจฯ 

เจาพนักงานทองถ่ิน
พิจารณาอนุญาต 

ธุรการแจงผูขออนุญาต 
ใหชำระคาธรรมเนียม 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (1) การออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
  

 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 
15 วัน 

ผูขออนุญาตสามารถชำระคาธรรมเนียม  
ผานชองทางบริการ 
- สำนักงานเขต 
- เคานเตอรธนาคาร  
- Mobile banking  
เปนตน 

ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

ใบแจง
คาบริการฯ 
 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

4  
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต 
เสนอหัวหนาฝายฯ  
เจาพนักงานทองถิ่นลงนามในใบอนุญาต/
เจาพนักงานทองถิ่นลงนามในใบอนุญาต 
ในระบบ BMA OSS 
 

ใบอนุญาตมีรายละเอียดถูกตอง

ครบถวน  

 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

สอ.5 
 

5  
 
 
 
 

- ธุรการสงใบอนุญาตในระบบ BMA OSS 
- ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต/ผูขออนุญาต
ตรวจสอบสถานะการอนุญาตและบันทึก
ใบอนุญาตไวในออนไลน หรือพิมพ
ใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 

ผูขออนุญาตไดรับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต/ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับคำขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุญาต 

ชำระคาธรรมเนียม 

ผูขออนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/

เสนอลงนาม 



๖๒ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
- ผูประกอบการไดรับหนังสือรับรองการแจงและสามารถ   
ประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจำหนาย
อาหาร พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัต ิ
ใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจาก
การประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 



๖๓ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การออกหนังสือ
รับรองการแจงจัดตั้ง
สถานท่ีจำหนาย
อาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 

- เอกสาร หลักฐานประกอบการขอหนังสือ
รับรองการแจงถูกตองครบถวน 
 
- ผานการตรวจพิจารณาตามหลักเกณฑและ
ขอกำหนดดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
 
- การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

- คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน 
 
- สถานประกอบกิจการผานการตรวจ
พิจารณาตามหลักเกณฑและ
ขอกำหนดดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- ผูประกอบกิจการไดรับหนังสือ
รับรองการแจงภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

เจาหนาที ่
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
รวมท้ังหมด 

ภายใน 
7  

วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประชาชนยื่นคำขอ 

สำนักงานเขต/ 
ศูนยรับคำขออนุญาต 
ของกรุงเทพมหานคร 

(BMA OSS) 
 
 
 
 
 
 

     

 

ออกใบรับแจง เสนอเร่ือง พิจารณาลงนาม
ใบรับแจงฯ 

สงใบรับแจง มอบหมายธุรการ 

ตรวจเอกสาร 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 
ออกหนังสือรับรองฯ เสนอเร่ือง พิจารณา 

แจงใหแกไข 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทันที ใหทำบันทึก
ขอตกลงภายในระยะเวลา 

ท่ีกำหนด 

มอบหมายเจาหนาที ่

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไขครบถวน/ 
ถูกตอง        ไมแกไข/ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ครบถวน/ถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

เจาหนาที ่
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ภายใน 7 วันทำการ นับแตวันท่ีไดรับการแจง (ถาการแจงเปนไปโดยถูกตอง) 

ทำคำสัง่ใหการแจง 
เปนอันสิน้สุด 

เสนอเร่ือง พิจารณา 

มอบหมาย
เจาหนาที ่

สงหนังสือแจงคำสั่ง 
ใหการแจงเปนอันสิ้นสุด 

รับหนังสือแจง
คำสั่งใหการแจง 
เปนอันสิ้นสดุ 

รับใบแจง
คาธรรมเนียม 

สงใบแจงคาธรรมเนียม 
(ภายใน 7 วัน) 

มอบหมายธุรการสง
ใบแจงคาธรรมเนียม 

สงหนังสือรับรองการแจงฯ 
(สอ.4) 

ผูแจงรับ
หนังสือรับรอง

การแจง 
สงหนังสือรับรองการแจงฯ 

(สอ.4) และใบเสร็จ 

เสนอเร่ือง 

มอบหมายธุรการ 

พิจารณาลงนาม 
หนังสือรับรองการแจง  

(สอ.4) 

ชำระคาธรรมเนียม 
(ภายใน 15 วัน 

นับแตวนัที่รับแจง) 

ไมชำระภายใน 15 วัน  
นับแตวันท่ีรับแจง 

แจงยกเลิก
อนุญาต 



66 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอรับหนังสือรับรองการแจง  
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 
 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
เอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ  
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบคำขอ 
สอ. 1 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
อาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง 
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของ
สถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องสถานท่ีจำหนายอาหารและ 
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและ 
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ  
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวง
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 

  
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการรับคำขอพรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน/ออกใบรับแจง 

เม่ือประชาชนยื่นคำขอ 
บันทึกรับเรื่อง/ออกใบรับแจงทันที 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

ใบรับแจง 
สอ.3 

  
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที  
พรอมบันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข  
โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการภายใน
ระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือตรวจสอบ
คำขอและเอกสารแนบในระบบ BMA OSS 
หากไมถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ี
สงกลับใหประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสง
ใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับแกไข และ
ธุรการแจงสงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 

(กรณีตอง
ดำเนินการ

แกไข) 

  
 
 

 เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/หรือ
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐาน
ถูกตอง เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายฯ 
ทันที 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเพ่ือพิจารณาออก
หนังสือรับรองการแจง  

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง/ 

ออกใบรับแจง 

ตรวจสอบคำขอ 

และเอกสาร 

เสนอเร่ือง 

มอบหมายเจาหนาที่ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
2  

 
 
 
 

 
ตาม

ขอเท็จจริง 
แตละกรณี 

- เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
ความถูกตองเพ่ือพิจารณาออกหนังสือ
รับรองการแจง  
- ถาการแจงไมถูกตอง ผูแจง/ผูยื่นคำขอ 
ไมดำเนินการแกไขใหถูกตอง เจาหนาท่ี
จัดทำคำส่ังใหการแจงเปนอันส้ินสุด 
- เจาหนาท่ีเสนอหัวหนาฝายฯ  
ตามแบบท่ีกำหนด/เสนอหัวหนาฝายฯ 
ในระบบ BMA OSS 
 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด  
- เจาหนาท่ีดำเนินการตาม
หลักเกณฑและแบบท่ีกำหนดใน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 

วัน เดือน ป ท่ีเสนอ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี แบบ 
ท่ีกำหนด 

 

 

  
 
 
 

 

  
 
 

 
 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
ตอเจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือพิจารณาตอไป/ 
หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานโดยผาน 
ผูชวยผูอำนวยการเขตรับทราบและ 
เสนอเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาในระบบ 
BMA OSS  
 

ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ และ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 

วัน เดือน ป ท่ีเสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาตคำขอ/
หรือเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต
ออกหนังสือรับรองการแจง  
(กรณีการแจงไมถูกตองพิจารณาลงนามใน
คำส่ังใหการแจงเปนอันส้ินสุด) 
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วัน เดือน ป ท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

3  
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการแจงผูยื่นคำขอ 
ใหชำระคาธรรมเนียม 
กรณีการแจงไมถูกตอง ธุรการสงหนังสือ
คำส่ังใหการแจงเปนอันส้ินสุด ตามแตกรณี 
ท้ังน้ี ผูคำขอสามารถตรวจสอบสถานะใน
ระบบ BMA OSS ได 

อัตราคาธรรมเนียมตาม 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ. 2561 

วัน เดือน ป ท่ีสงหนังสือ/ 
ใบแจงคาบริการฯ  
ใหชำระคาธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ ใบแจง

คาบริการ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝายฯ  
เสนอเร่ือง 

เจาพนักงานทองถ่ิน
พิจารณา 

ธุรการแจงผูยื่นคำขอ 
ใหชำระคาธรรมเนียม 

ตรวจสอบพิจารณา 
ออกหนังสือรับรองฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (2) การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
3

(ตอ) 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูยื่นคำขอสามารถชำระคาธรรมเนียม  
ผานชองทางบริการ 
- สำนักงานเขต 
- เคานเตอรธนาคาร  
- Mobile banking  
เปนตน 

ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

ใบแจง
คาบริการฯ 
 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

4  
 
 
 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองฯ 
เสนอหัวหนาฝายฯ และเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในหนังสือรับรองการแจงฯ 
ในระบบ BMA OSS 
 

หนังสือรับรองการแจง 
มีรายละเอียดถูกตองครบถวน  
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

สอ.4 
 

5  
 
 
 
 

 ธุรการสงหนังสือรับรองการแจงฯ ในระบบ 
ท้ังน้ี ผูยื่นคำขอสามารถตรวจสอบสถานะ
และบันทึกหนังสือรับรองการแจงไวใน
ระบบออนไลน หรือพิมพออกจากระบบ 
BMA OSS 
 

ผูแจง/ยื่นคำขอ 
ไดรับหนังสือรับรองการแจงฯ 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต/
หนังสือรับรองการแจง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

สอ.4 

หมายเหตุ :  - ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน (ข้ันตอน ๑ - ๕) ภายใน 7 วันทำการ นับแตวันท่ีไดรับการแจง (การแจงเปนไปโดยถูกตอง) 
                - การตรวจตรา แนะนำ และควบคุม กำกับดูแลการดำเนินกิจการ เจาพนักงานตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานประกอบการเพ่ือใหปฏิบัติตามขอบัญญตัิทองถ่ิน กฎกระทรวง 
ประกาศกระทรวง และคำแนะนำคณะกรรมการสาธารณสขุ หากพบการปฏิบัติไมถูกตองใหพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย (ออกคำแนะนำใหปรับปรุงแกไข/ออกคำสั่งเจาพนักงานสาธารณสุข/ 
เจาพนักงานทองถ่ิน /สงเปรียบเทียบปรับ/ดำเนินคดี แลวแตกรณตีามขอเท็จจริง 

 

 

ผูแจง/ผูยื่นคำขอ 

รับหนังสือรับรอง 

การแจง 

ผูยื่นคำขอ 

ชำระคาธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำ 

หนังสือรับรองการแจงฯ 



๖๙ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (3) การตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
- ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการ
ไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2565 
- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละ 
สิ่งแวดลอม เรื่อง กำหนดมาตรฐานควบคุม 
การระบายนำ้ท้ิงจากอาคารบางประเภทและ 
บางขนาด 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบจาก 
การประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 



๗๐ 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การตออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจำหนาย
อาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร  
 
 
 
 
 

- เอกสาร หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกตองครบถวน 
 
- ผานการตรวจพิจารณาตามหลักเกณฑดาน
สุขลกัษณะและขอกำหนดดานกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 
- ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของคำขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
ถูกตองครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะและ
ขอกำหนดดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
 
 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัต ิ
ใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชกฤษฎีกาการกำหนดใหผูรับ
ใบอนุญาตชำระคาธรรมเนียมการตออายุ
ใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต 
พ.ศ. 2564 

 

  



๗๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (3) การตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

เจาหนาที ่
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
หรือ 

 
ตาม

ขอเท็จจริง 
แตละกรณ ี

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

  
 
 
 
 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

1 

      

ประชาชน 
ยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต  
  ของกรุงเทพมหานคร 
      (BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ครบถวน/ถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

แจงใหแกไข 

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึก
ขอตกลงภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข 

/ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

รับใบแจง 
คาธรรมเนียม 

แจงผูขออนุญาต 

ใหชำระคาธรรมเนียม 

 - รับชำระคาธรรมเนียม 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 
ชำระคาธรรมเนียมตามใบแจง 

รับใบเสร็จ 



๗๒ 

 

        
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

เจาหนาที ่
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

3 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

หมายเหต ุ ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำใบอนุญาต  
(สอ.5)  พิจารณาอนุญาต 

จัดสงใบอนุญาต (สอ.5)  
ผูขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 

เสนอเร่ือง 



๗๓ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (3.๑) การตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 

ประชาชนยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต 
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ  
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบคำขอ 
สอ. ๖ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
อาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง 
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของ
สถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหารและ 
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและ 
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวง
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 

 
 
 

ภายใน  
1 วัน 

หรือตาม
ขอเท็จจริง
แตละกรณ ี

เจาพนักงานธุรการรับเรื่อง 
ตรวจสอบคำขอและเอกสารหลักฐาน  
หากไมถูกตองไมครบถวน แจงใหแกไขทันที
กรณีท่ีสามารถแกไขไดทันที หรือสงกลับให
แกไขกรณไีมสามารถแกไขไดทันที/กรณยีื่น
คำขอชองทางออนไลน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ถาคำขอมีรายละเอียดถูกตองและ
ครบถวนตามแบบท่ีกำหนดใน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
(กรณีสง
แกไข) 

 
๒ 

 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

- เจาพนักงานธุรการออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม/ สงใบแจงคาธรรมเนียม 
ในระบบ BMA OSS 
- ผูยื่นคำขอชำระคาธรรมเนียมตามกำหนด  
ผานชองทางบริการ ท่ีสำนักงานเขต 
เคานเตอรธนาคาร หรือ Mobile banking  
และรับใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน 

- อัตราคาธรรมเนียมตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการฯ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

วัน เดือน ป ท่ีสงใบแจง
คาบริการฯ   
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
ใบเสร็จรับเงิน 
 

ธุรการ ใบแจง
คาบริการ 

 
 

ใบเสร็จ 
รับเงิน    

 
๓ 

 
ออกใบอนุญาต 

สอ.๕ 

 
 

ผูยื่นคำขอ 
รับใบอนุญาต 

ภายใน 
1 วัน 

- เจาพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต  
เสนอเจาพนักงานทองถิ่น โดยผานหัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 
- เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
- ธุรการ สงใบอนุญาต 
 
- ผูยื่นคำขอไดรับใบอนุญาต  
ท้ังน้ี สามารถพิมพใบอนุญาตจากระบบ 
BMA OSS ได 

ประชาชนไดรับบริการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

- ธุรการ 
- หัวหนาฝาย 
- เจาพนักงาน 
  ทองถิ่น 
 
 

ใบอนุญาต 
แบบ 
สอ.๕ 

หมายเหต ุ - ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน ๑๕ วัน 
- การตรวจตรา แนะนำ และควบคมุ กำกับดูแลการดำเนินกิจการ เจาพนักงานตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุขลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ เพ่ือใหปฏิบัติตามขอบัญญัติทองถ่ิน  
กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง และคำแนะนำคณะกรรมการสาธารณสขุ หากพบการปฏิบัติไมถูกตองใหพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย 

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคำขอ 

ชำระคาธรรมเนียม 



๗๔ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (4) การชำระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
- ผูประกอบการไดรับหนังสือรับรองการแจง/ 
รายการชำระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจง 
และสามารถประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุม 
การใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวย 
การสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี 
จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัต ิ
ใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
- พระราชกฤษฎีกาการกำหนดใหผูรับ
ใบอนุญาตชำระคาธรรมเนียมการตออายุ
ใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต 
พ.ศ. 2564 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 



๗๕ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การชำระ
คาธรรมเนียมหนังสือ
รับรองการแจงจัดตั้ง
สถานท่ีจำหนาย
อาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 
 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (4) การชำระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

เจาหนาที ่
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 

 
1 - 2 วัน 

 
 
 

1 
 

 

 
ประชาชนยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต 
ของกรุงเทพมหานคร 
      (BMA OSS) 

 
 
 

     

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 

 
 

ประชาชนรับ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือรับรองการแจง 
(ฉบับเดิม) และรายการ
ชำระคาธรรมเนียม 

     

หมายเหตุ :  - ระยะเวลารวมทัง้กระบวนงาน  ภายใน 3 วนัทำการ นับแตวนัที่คำขอถูกตอง 
                - การตรวจตรา แนะนำ และควบคุม กำกับดูแลการดำเนินกิจการ เจาพนักงานตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุขลงพื้นที่ตรวจสอบสถานประกอบการ เพื่อใหปฏิบัติตาม 
ขอบัญญัติทองถ่ิน กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง และคำแนะนำคณะกรรมการสาธารณสุข หากพบการปฏิบัติไมถูกตองใหพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตามกฎหมาย 

พิมพใบนำ 
ชำระคาธรรมเนียม 

ชำระคาธรรมเนียม 

สงรายการชำระ

คาธรรมเนียมรายป 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (4) การชำระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
                             

 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

ประชาชนยื่นคำขอชำระคาธรมเนียมหนังสือ
รับรองการแจง  
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ  
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบคำขอ 
สอ. 14 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
อาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง 
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของ
สถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหารและ 
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติสงเสริมและ 
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวง
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการรับเรื่องและตรวจสอบ
คำขอ หากไมถูกตองไมครบถวน แจงให
แกไขทันที/ หรือสงกลับใหแกไขกรณียื่นคำ
ขอชองทางออนไลน 
 
 

เม่ือประชาชนยื่นคำขอ  
บันทึกรับเรื่อง/ออกใบรับแจงทันที 
คำขอมีรายละเอียดถูกตองและ
ครบถวนตามแบบท่ีกำหนดใน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
(กรณีสง
แกไข) 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม/  สงใบแจงคาธรรมเนียม 
ในระบบ BMA OSS 

อัตราคาธรรมเนียมตาม 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

วัน เดือน ป ท่ีสงใบแจง
คาบริการฯ ใหชำระ
คาธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ ใบแจง
คาบริการ
กรุงเทพ 
มหานคร 

  ผูยื่นคำขอชำระคาธรรมเนียม ผานชองทาง
บริการท่ีสำนักงานเขต เคานเตอรธนาคาร 
หรือ Mobile banking 

ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

ใบเสร็จ 
รับเงิน 

2  
ผูยื่นคำขอ 

รับหนังสือรับรองการแจง 
(ฉบับเดิม)  

รายการชำระคาธรรมเนียม 
และใบเสร็จรับเงิน 

 

 
1 วัน 

- เจาพนักงานธุรการ  
สงรายการชำระคาธรรมเนียมรายป  
- ผูยื่นคำขอไดรับหนังสือรับรองการแจง 
ฉบับเดิม รายการชำระคาธรรมเนียมรายป 
และใบเสร็จรับเงิน ท้ังน้ี สามารถพิมพ
รายการชำระฯ จากระบบ BMA OSS  

ประชาชนไดรับบริการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต/
หนังสือรับรองการแจง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

หนังสือ
รับรองการ
แจง/
รายการ
ชำระรายป 

(สอ.4) 

หมายเหตุ :  - ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 3 วันทำการ นับแตวันท่ีคำขอถูกตอง  
                - การตรวจตรา แนะนำ และควบคุม กำกับดูแลการดำเนินกิจการ เจาพนักงานตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุขลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ เพ่ือใหปฏิบัติตามขอบัญญตัิทองถ่ิน กฎกระทรวง 
ประกาศกระทรวง และคำแนะนำคณะกรรมการสาธารณสขุ หากพบการปฏิบัติไมถูกตองใหพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีตามกฎหมาย 

ผูยื่นคำขอ 

ชำระคาธรรมเนียม 

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง/ 

ตรวจสอบคำขอ 

ออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนียม 



๗๘ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (5) การขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร  

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การขอแกไขรายการ
ในใบอนุญาตหรือ
หนังสือรับรองการ
แจงจัดตั้งสถานท่ี
จำหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร  
 
 
 
 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจงและ
สามารถประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี 
จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ.ศ. 2565 
 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (5) การขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

แกไขไมไดทนัทีใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไขไดทันท ี

แกไขครบถวน/

ถูกตอง 

มอบหมายเจาหนาที ่

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ

พรอมเอกสาร 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
ภายใน 
3 วัน 

 

3   

 

 

 

 

 
 

ภายใน 
15 วัน 

 

1 

  

 

  

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 

  

 

  

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ภายใน 20 วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 

 

เจาหนาที่ตรวจตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

รายงานเสนอ 
การตรวจ 

พิจารณา 

มอบหมายธุรการ 
สงใบแจงคาธรรมเนียม สงใบแจงคาธรรมเนียม 

ผูยื่นคำขอ 
ชำระคาธรรมเนียม 

ผูขออนุญาต 
รับใบอนุญาตฯ 

(สอ.5) 

สงใบอนุญาต (สอ.5) 

สงใบอนุญาต (สอ.5) 

และใบเสร็จ 

รายงานการตรวจ/

เสนอเร่ือง 

พิจารณาลงนาม
ใบอนุญาต 

(สอ.5) 

มอบหมายธุรการ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (5) การขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอ พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบท่ีกำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบ 
สอ. ๑๓ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน 
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
 

  
 
 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ระเบียบสารบรรณ 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/หรือ
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเร่ือง 

 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร 

เสนอเร่ือง 

มอบหมายเจาหนาที ่
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (5) การขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

2 
 
 
 
 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ BMA OSS 
 
 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
- หลักเกณฑและขอกำหนด 
ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี  

  
 
 
 

ภายใน 
3 
วัน 

เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
เสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 
 
 

- รายงานการตรวจสอบสถานท่ี 
ตามหลักเกณฑและขอกำหนด 
ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 
 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาหนาท่ี 

 

แบบ

รายงาน

การตรวจ 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/หรือหัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่นโดย
ผานผูชวยผูอำนวยการเขตรับทราบและ
เสนอเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาตคำขอ/
หรือเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

 
3 

 
 
 
 

 
 

กรณีมีคาธรรมเนียม 
เจาพนักงานธุรการแจงประชาชน 
ใหชำระคาธรรมเนียม/ ประชาชนสามารถ
ตรวจสอบสถานะในระบบ BMA OSS ได 
 

อัตราคาธรรมเนียมตาม 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

วันเดือนปท่ีสงใบแจง
คาบริการฯ ใหชำระ
คาธรรมเนียม  
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ ใบแจง

คาบริการ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝายฯ  

เสนอรายงานการตรวจ 

พิจารณาอนุญาต 

ธุรการแจงผูยื่นคำขอ 
ใหชำระคาธรรมเนียม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

รายงานการตรวจ 
เสนอหัวหนาฝาย 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (5) การขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
  

 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 
15 วัน 

ผูยื่นคำขอสามารถชำระคาธรรมเนียม  
ผานชองทางบริการ 
- สำนักงานเขต 
- เคานเตอรธนาคาร  
- Mobile banking  
เปนตน 

ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

ใบแจง
คาบริการฯ 
 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 
4 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต 
เสนอหัวหนาฝาย และเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต/ เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาตในระบบ BMA OSS 
 

ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง 

มีรายละเอียดถูกตองครบถวน  

 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

 
สอ.5/ 
สอ.๔ 

 

  
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาตและใบเสร็จ/ 
ธุรการสงใบอนุญาตและใบเสร็จในระบบ 
BMA OSS โดยผูขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะการอนุญาตและบันทึกใบอนุญาตไว
ในออนไลน หรือพิมพใบอนุญาตออกจาก
ระบบ BMA OSS 
 

ผูขออนุญาตไดรับใบอนุญาต
ถูกตองตามคำขอภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 
 

ทะเบียนรับใบอนุญาต/ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 

 

 

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ภายใน ๒0 วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 

 

 

 
 
 
 

ผูขออนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ผูยื่นคำขอ 
ชำระคาธรรมเนียม 

ออกใบอนุญาต 



๘๔ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (6) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การออกใบแทน
ใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจำหนาย
อาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 
 
 
 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดใบอนุญาต/ใบแทนใบอนุญาต และ 
สามารถประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2565 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (6) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
ภายใน 
3 วัน 

 
3 

      

 
1 วัน 

 
 

 
1 

 
ผูยื่นคำขอ 

รับใบแทนใบอนุญาต 

(สอ.๑๐) 

     

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลกัฐานถูกตองครบถวน  

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

แกไขไดทันท ี

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

ครบถวน/ถูกตอง 

มอบหมายเจาหนาที ่

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ดำเนินการ เสนอเร่ือง 

พิจารณาลงนามใน  
ใบแทนใบอนุญาต 

(สอ.10) 

มอบหมายธุรการ สงหนังสือรับใบแทนฯ 
 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

ครบถวน/ถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (6) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอ พรอมเอกสารหลักฐาน 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบท่ีกำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบ 
สอ. ๙ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
 

  
 
 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ระเบียบสารบรรณ 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

1 วัน เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอหัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/ หรือสงให
หัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีดำเนินการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร 

มอบหมายเจาหนาที ่
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (6) การออกใบแทนใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
3 
วัน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดำเนินการ 
และเสนอหัวหนาฝาย 

หลักเกณฑและขอกำหนด 
ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 หัวหนาฝายฯ เสนอเรื่อง 
ใหเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือพิจารณา 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาลงนามใน 
ใบแทนใบอนุญาต/ เจาพนักงานทองถิ่น
พิจารณาอนุมัติในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 
สอ.๑๐ 

 
3 

 
ผูยื่นคำขอ 

รับใบแทนใบอนุญาต 
(สอ.๑๐) 

 

1 วัน ธุรการสงหนังสือรับใบแทนใบอนุญาตใน
ระบบ BMA OSS โดยสามารถตรวจสอบ
สถานะในระบบออนไลน หรือพิมพใบแทน
ใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 
 

ผูยื่นคำขอไดรับใบแทนใบอนุญาต
ถูกตองตามคำขอภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

วันเดือนปท่ีสงหนังสือ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 

ธุรการ  

 

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลกัฐานถูกตองครบถวน 
 

  

พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาท่ี 
ดำเนินการ 

เสนอเร่ือง 



๘๘ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (7) การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การออกใบแทน
หนังสือรับรองการ
แจงจัดตั้งสถานท่ี
จำหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร 
 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดรับหนังสือรับรองการแจง/ใบแทน 
และสามารถประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2565 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (7) การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
5 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลกัฐานถูกตองครบถวน 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

ไมครบถวน/ 

ไมถูกตอง 

มอบหมายเจาหนาท่ี 
 

ครบถวน/ถูกตอง 

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึก
ขอตกลงภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

รับดำเนินการ 

เสนอเร่ือง 

พิจารณาลงนามใบแทน
หนังสือรับรองการแจง 

(สอ.8) 
 

มอบหมายธุรการ 
สงหนังสือรับใบแทนฯ  

(สอ.8) 

ผูยื่นคำขอ รับใบแทน
หนังสือรับรองการแจง 

(สอ.8) 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข 

/ไมครบถวน/ไมถูกตอง 



90 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (7) การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอ พรอมเอกสารหลักฐาน 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบท่ีกำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบ 
สอ. ๗ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
 

  
 
 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ระเบียบสารบรรณ 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอหัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/ หรือสงให
หัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีดำเนินการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร 

มอบหมายเจาหนาที ่
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (7) การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภายใน 
3 วัน 

 
 
 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดำเนินการ 
และเสนอหัวหนาฝาย 

หลักเกณฑและขอกำหนด 
ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 
ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 หัวหนาฝายฯ เสนอเรื่อง 
ใหเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือพิจารณา 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาลงนามใน 
ใบแทนหนังสือรับรองการแจง/  
เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 
สอ.๘ 

 
3 

 
ผูยื่นคำขอ 
รับใบแทน 

หนังสือรับรองการแจง 
(สอ.๘) 

 

ภายใน 
1 วัน 

ธุรการสงหนังสือรับใบแทนหนังสือรับรอง
การแจงฯ ในระบบ BMA OSS โดยสามารถ
ตรวจสอบสถานะในระบบออนไลน หรือ
พิมพใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 

ผูยื่นคำขอไดรับใบแทนหนังสือ
รับรองการแจงถูกตองตามคำขอ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

วันเดือนปท่ีสงหนังสือ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 

ธุรการ  

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลกัฐานถูกตองครบถวน 
 

 

  

พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาท่ี 
ดำเนินการ 

เสนอเร่ือง 



๙๒ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (๘) การขอโอนการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
(เฉพาะหนังสือรับรองการแจง) 

 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การขอโอน 
การดำเนินกิจการ
สถานท่ีจำหนาย
อาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร  
(เฉพาะหนังสือ
รับรองการแจง) 
 

การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
ผูประกอบการไดรับหนังสือรับรองการแจงและสามารถ
ประกอบกิจการไดถูกตองตามกฎหมาย 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (๘) การขอโอนการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (เฉพาะหนังสือรับรองการแจง) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
ภายใน 
1 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ครบถวน/ถูกตอง ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

มอบหมายเจาหนาที ่

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทนัท ี
ใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 

ภายใน 
3 วัน 

 
 

3   

   

 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 

 
 

 
 

1 

 
ผูยื่นคำขอโอน 

รับหนังสือ 
รับรองการแจง 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ภายใน ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสถานประกอบการ
และทำรายงานเสนอตอ 

หัวหนาฝาย 

รายงาน 
พิจารณาลงนามใน 

หนังสือรับรองการแจง 

(สอ.4) 

 มอบหมายธุรการ สงหนังสือรับรองการแจงฯ 

(สอ.4) 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (๘) การขอโอนการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (เฉพาะหนังสือรับรองการแจง) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 ประชาชนยื่นคำขอโอนการดำเนินกิจการ 
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

คำขอตามแบบท่ีกำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบ 
สอ. ๑๒ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน 
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
 

  
 
 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

บันทึกรับเรื่องทันที 
ระเบียบสารบรรณ 
 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ BMA OSS 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
สอ.15 

  
 
 

 คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอหัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/ หรือสงให
หัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเร่ือง 

 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร 

เสนอเร่ือง 

มอบหมายเจาหนาที ่
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (๘) การขอโอนการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (เฉพาะหนังสือรับรองการแจง) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

2 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 
3 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ BMA OSS 
 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
- หลักเกณฑและขอกำหนด 
ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี  

  
 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการเสนอตอหัวหนาฝายฯ 
ตามแบบรายงานการตรวจ/หรือเสนอ
หัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 
 
 

- รายงานการตรวจสอบสถานท่ี 
ตามหลักเกณฑและขอกำหนด 
ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 
 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาหนาท่ี 

 

แบบ

รายงาน

การตรวจ 

  
 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/หรือหัวหนาฝายเสนอ
รายงานการตรวจสอบสถานประกอบการ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น โดยผานผูชวย
ผูอำนวยการเขตรับทราบ และเสนอ 
เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุมัติ 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

หัวหนาฝายฯ  

    เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุมัติคำขอ/
หรือเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
ในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ ภายใต
กรอบระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

 
3 

 
ผูยื่นคำขอโอน 

รับหนังสือรับรอง 
การแจง 

 

ภายใน 
1 วัน 

ธุรการสงหนังสือรับรองการแจงในระบบ 
BMA OSS โดยผูยื่นคำขอสามารถ
ตรวจสอบสถานะในระบบออนไลน หรือ
พิมพใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 
 

ผูยื่นคำขอไดรับหนังสือรับรอง 
การแจงถูกตองตามคำขอภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

วันเดือนปท่ีสงหนังสือ
รับรองการแจงฯ 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 

ธุรการ  

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ภายใน ๕ วัน นับแตวันท่ีคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน  

  

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

รายงานการตรวจ 

พิจารณาอนุญาต 



๙๗ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.1.๒ กระบวนงานเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
  (๙) การบอกเลิกการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  

 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การบอกเลิก 
การดำเนินกิจการ
สถานท่ีจำหนาย
อาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร 
 
 
 
 

- การใหบริการเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑขอกำหนดตามกฎหมาย 
- มีการตรวจสถานท่ีประกอบกิจการ 
(ตรวจสอบสภาพการประกอบกิจการ) 
- มีการจำหนายทะเบียนใบอนุญาต 

- การบริการประชาชนเปนไปตาม
กรอบระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือ
ประชาชน 
- ฐานขอมูลทะเบียนใบอนุญาต/ 
สถานประกอบการ มีการปรับปรงุ 
ใหความถูกตองและเปนปจจุบัน  
 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตาม 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ. 2565 
 

ประชาชนไมไดรับผลกระทบ 
จากการประกอบการ 
 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การบอกเลิก 
การดำเนินกิจการ
เปนไปตามขอกำหนด
ของกฎหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.2 (๙) การบอกเลิกการดำเนินกิจการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
ฝายการคลัง/ 
สำนักการคลัง 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาต
ของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 

 

ครบถวน/ถูกตอง ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

มอบหมายเจาหนาที ่

แกไขไดทันท ี

แกไขไมไดทนัท ี
ใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ครบถวน/ถูกตอง 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

สงคืนคำขอ
พรอมเอกสาร 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 
 
 

3 - 5  
วัน 
 
 

 

3  

    

 

 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 
 

1  

 

    

  

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสถานประกอบการ 

และทำรายงานเสนอตอหัวหนาฝาย 

รายงาน 

อนุญาต 

การบอกเลิก 

การดำเนินกิจการ 

 มอบหมายธุรการ จำหนายทะเบียน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (๙) การบอกเลิกการดำเนินกจิการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 

ประชาชนยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 
(BMA OSS) 
 

คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดถูกตองครบถวน 
 

วันท่ียื่นคำขอ  
ชองทางการยื่นคำขอ 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

 แบบคำขอ 
สอ. 11 

 

 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร  
เร่ือง คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร  
เร่ือง สถานที่จำหนายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 

 
 
 ภายใน 

1 วัน 

เจาพนักงานธุรการรับเรื่องและตรวจสอบ
คำขอ หากไมถูกตองไมครบถวน แจงให
แกไขทันที /หรือสงกลับใหแกไขกรณียื่นคำ
ขอชองทางออนไลน ท้ังน้ี หากไมแกไข  
ไมครบถวน ไมถูกตอง พิจารณาสงคืนคำขอ 
 

เม่ือประชาชนยื่นคำขอ  
บันทึกรับเรื่อง/ออกใบรับแจงทันที 
คำขอมีรายละเอียดถูกตองและ
ครบถวนตามแบบท่ีกำหนดใน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร/ 
คูมือประชาชน 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบคำขอ 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

บันทึกการ
ตรวจสอบ
คำขอรับ
บริการ 
(สอ.15) 

 
 
 
 

 เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/หรือ
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

เม่ือคำขอและเอกสารหลักฐาน
ถูกตอง เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายฯ 
ทันที 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

ธุรการ 
 

 

  หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ  

 
2 

 ภายใน 
3 วัน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
ตรวจสอบสถานประกอบการ 
และจัดทำรายงานเสนอหัวหนาฝาย 
 เห็นชอบใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
    (มีคางชำระคาธรรมเนียม) 
 เห็นชอบใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
    (ไมมีคางชำระคาธรรมเนียม) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ีภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
  

เจาหนาท่ี  

 
3 

 
 
 
 

 
ภายใน 
1 วัน 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานตอ 
เจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุญาต
ใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 

วันเดือนปท่ีเสนอรายงาน/
เสนอเรื่อง 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 

หัวหนาฝายฯ   
เสนอรายงาน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ประชาชน 

ยื่นคำขอ 

รับเรื่อง/ 

ตรวจสอบคำขอ 

มอบหมายเจาหนาที ่

ตรวจสอบสถานระกอบการ 
และจัดทำรายงานเสนอ

หัวหนาฝาย 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.2 (๙) การบอกเลิกการดำเนินกจิการสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 
 
 
 

 ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานทองถิ่น  
(ผูอำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทน 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร) พิจารณา
อนุญาตใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ  
ในระบบ BMA OSS 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

วันเดือนปท่ีอนุญาต 
ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

  

 
4 

 
 

จำหนายทะเบียน 

ภายใน 
1 วัน 

เจาพนักงานธุรการ จำหนายทะเบียน
ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง 
 
* กรณีมีคางชำระคาธรรมเนียมหนังสือ
รับรองการแจง ธุรการแจงผูดำเนินกิจการ
ใหชำระคาธรรมเนียมพรอมคาปรับให
ถูกตองครบถวน 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ  
ภายใตกรอบระยะเวลาดำเนินการ
ตาม SLA 

ประวัติงาน 
ระบบรายงาน/ Dashboard 
 

ธุรการ   

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 7 วัน 

อนุญาตการบอกเลิก

การดำเนินกิจการ 
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กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.3 กระบวนงานยอย: การจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  
             (1) การออกใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับดำเนนิกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจำหนายสินคา 
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ  
และเงือนไขการกำหนดพืน้ที่ทำการคาและการขายหรือ
จำหนายสินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันที่ 27 
สิงหาคม 2567 
   ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 3 พฤษภาคม 2565 
 

- ประชาชนผูมีสวนไดเสีย
ไดรับความเปนธรรมในการ
ดำเนินกิจกรรมตามวิญูชน
จากการควบคุมกำกับตาม
กระบวนงานตามกฎหมาย 

 

- กรุงเทพมหานครเขาสู
มาตรฐานมหานครนาอยู 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การขอรับใบอนุญาต

เปนผูจำหนายสินคา

ในท่ีหรือทาง

สาธารณะ (รายใหม) 

1. ผูยื่นคำรองตองเปนผูมีรายชื่อตาม 
การประกาศรายชื่อของวิธีการคัดเลือก 
ผูทำการคา ตามประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและการขายหรือ
จำหนายสินคาบนถนนหรอืสถานสาธารณะ 
ลงวันท่ี 29 สิงหาคม 2567 
2. หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
มีเอกสารครบถวน 
3. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
4. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบกิจการ
ผานการตรวจพิจารณาดานสุขลักษณะ  
- ตามขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายใน ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.3 (1) การขอรับใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ประชาชนยื่นคำขอ 

(แบบ สณ. 1) 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาตกทม.  
(BMA OSS) 

 

สงคืนคำขอ 

พรอมเอกสาร 

 

แกไขไดทันที 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึก

ขอตกลง 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

ตรวจสอบรายการ

การแกไข 

มอบหมาย 

ไมครบถวน/

ไมถูกตอง 

 

เอกสาร

หลักฐาน 

(check list) 

 

ไมแกไข/ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

แบบรายงานการตรวจ

สถานประกอบการ 

(รายใหม) 

 

ไมถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.3 (1) การขอรับใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 

ออกคำแนะนำ

ปรับปรุงแกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดทำรายงาน 

การติดตามผล

การแกไขเสนอ

หัวหนาฝาย

สิ่งแวดลอมฯ 

 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำรายงานเสนอ 

หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ 

 

พิจารณา 

รายงานการตรวจฯ 

ตอเจาพนักงาน

 

 

อนุญาตคำขอฯ 

ออกคำสั่ง 

ไมอนุญาตฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.3 (1) การขอรับใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงผูขออนุญาต 

ใหมาชำระ

คาธรรมเนียม 

 

จัดทำใบอนุญาต   
(สณ. 2 )  

เสนอเจาพนักงาน
ทองถ่ิน 

 

สง/มอบใบอนุญาต 

แจงเลิกการอนุญาต 

 

ลงนามใบอนุญาต 

รับชำระคาธรรมเนียม  

 

ไมชำระคาธรรมเนียม ภายใน 15 

 

 

ชำระคาธรรมเนียม ภายใน 15 วัน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (1) การขอรับใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 -ผูขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พรอม

แนบเอกสารประกอบการพิจารณา

อนุญาต/หรือยื่นผานระบบ bma oss 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 

 

 ธุรการ 

 

สณ. 1 
 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม  
-พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง พ.ศ. 2535 
-- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกบัการขอและออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2546  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับดำเนินกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงือนไข 
การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและ 
การขายหรือจำหนายสินคาบน
ถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
   
 
 
 
 
 
 

2  

 

 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ

ใบอนุญาต ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต/หรือตรวจสอบเอกสารในระบบ 

bma oss 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

 

 ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเรื่อง 

3  

 

 

 

 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 

ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกลาวไม 

ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขออนุญาต 

ทราบทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ี

ตองแกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ

ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ

ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 

bma oss หากไมถูกตองหรือไมครบถวน 

เจาหนาท่ีสงกลับใหประชาชนทำการแกไข 

ซ่ึงตองสงใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับ

แกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข 

 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน

แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน

ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 

 ธุรการ 

 

 

4  

 

 

 เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ

ใบอนุญาตตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและ

สุขาภิบาล/หรือสงใหหัวหนาฝายฯในระบบ 

bma oss 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 

 

 

 ธุรการ 

 

 

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับ 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาต 

และเอกสาร 

เสนอคำขอรับใบอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (1) การขอรับใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ/
หรือหัวหนาฝายฯ มอบหมายเจาหนาท่ี
ตรวจสอบสถานประกอบการในระบบ 
bma oss  
 

- มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 
 

 หัวหนาฝายฯ  ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา จำนวน 4 ฉบับ 
ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดใหท่ีสาธารณะเปนพ้ืนท่ีทำ
การคา ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 3 พฤษภาคม 2565 
 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

6  
 
 
 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ bma oss 
 

- หลักเกณฑตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนดพื้นที่
ทำการคาและการขายหรือจำหนาย
สินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลง
วันที่ 29 สิงหาคม 2567 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม 
 

7  
 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ bma oss 
 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 

 เจาหนาท่ี 

 

 

8  
 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/หรือหัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่นโดย
ผานผูชวยผูอำนวยการเขตเพ่ือทราบและ
เสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือทราบ 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 

 หัวหนาฝายฯ  

9    เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ/หรือเจาพนักงานทองถิ่นลงนาม
อนุญาตในระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

 เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอ

หัวหนาฝาย 

หัวหนาฝายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจาพนักงานทองถ่ิน

พิจารณาอนุญาต 

มอบหมายเจาหนาที่ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (1) การขอรับใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา 
ชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะในระบบ bma oss  
 

อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

หนังสือแจงผูประกอบการ ธุรการ -แบบแจง
การชำระ 

คาธรรมเนียม

หรือใบแจง

คาบริการ 

กทม. 

11  
 
 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมท่ี

สำนักงานเขต/ผูขออนุญาตชำระ

คาธรรมเนียมไดหลายชองทาง เชน 

เคานเตอรธนาคาร mobile banking 

สำนักงานเขตฯ เปนตน 

ชำระเงินครบถวนตามอัตราคา 
ธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตอง 

ธุรการ 

 

ใบนำชำระ 
คาธรรมเนียม 
 

12  
 
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต 
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต/เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาตในระบบ bma oss 
 

รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

 

ใบอนุญาต 
ถูกตอง 

ธุรการ 

 

สณ. 2 
 

13  
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต/ผูขออนุญาต

ตรวจสอบสถานะการอนุญาตและบันทึก

ใบอนุญาตไวในออนไลน หรือพิมพ

ใบอนุญาตออกจากระบบ bma 

ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

ประวัติงานในระบบ BMA 
OSS 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใชระยะเวลา   3 วัน 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใชระยะเวลา 17 วัน 
 ผังกระบวนงานท่ี 9-12 ใชระยะเวลา 10 วัน 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน นับแตวันไดรับคำขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถิ่น 

ผูขออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/

เสนอลงนาม 

ธุรการแจงผูขออนุญาตให

มาชำระคาธรรมเนียม 



๑๑๐ 

 

กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.3 กระบวนงานยอย: การจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  
             (2) การตออายุใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับดำเนนิกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจำหนายสินคา 
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ  
และเงือนไขการกำหนดพืน้ที่ทำการคาและการขายหรือ
จำหนายสินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันที่ 27 
สิงหาคม 2567 
   ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 3 พฤษภาคม 2565 
 

- ประชาชนผู มีสวนไดเสีย
ไดรับความเปนธรรมในการ
ดำเนินกิจกรรมตามวิญู
ชนจากการควบคุมกำกับ
ต าม ก ระบ วน งาน ต าม
กฎหมาย 

 

- กรุงเทพมหานครเขาสู
มาตรฐานมหานครนาอยู 



๑๑๑ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การตออายุ

ใบอนุญาตเปนผู

จำหนายสินคาในท่ี

หรือทางสาธารณะ  

1. ผูยื่นคำรองตองเปนผูมีรายชื่อตามการ
ประกาศรายชื่อของวิธีการคัดเลือกผูทำ
การคา ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนด
พ้ืนท่ีทำการคาและการขายหรือจำหนาย
สินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
2. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
3. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
4. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 

 

 

 



๑๑๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.3 (2 ) การตอใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

  วิธีการท่ี 1 การย่ืนคำขอตออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 

- ศูนยรับคำขอ

อนุญาตกทม. 

(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ครบถวน/

ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/

ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 

(check list) 

 

พิมพใบนำชำระ

คาธรรมเนียม 

 

สงคืนคำขอ 

พรอมเอกสาร 

ไมแกไข 

/ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

 



๑๑๓ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.3 (2 ) การตอใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจ

สุขลักษณะ 

 

 

แบบตรวจ 

สถานประกอบการ 

ออก

คำแนะนำ

   

 จัดทำรายงานผลการตรวจ

หรือรายงานการติดตามผล  

เสนอหัวหนาฝายฯ 

 

ไมถูกตอง 

 

ถูกตอง 

 

รายงานการตรวจฯ 

เสนอตอเจาพนักงานทองถิ่น 

 
ลงนามในใบอนุญาต 

สงมอบใบอนุญาต 

 

รับใบอนุญาต 

 



๑๑๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.3 (2 ) การตอใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

  วิธีการท่ี 2 การชำระคาธรรมเนียมแทนการย่ืนคำขอตออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคาธรรมเนียม 
และวันท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 

 

ไมถูกตอง/ 
ใบอนุญาตส้ินอาย ุ

 

ถูกตอง 
พิมพใบนำชำระ 
คาธรรมเนียม 

ไมถูกตอง/ 
ใบอนุญาตส้ินอาย ุ

 สงเรื่องคืน 

รับใบอนุญาต 
 

รับใบอนุญาต 
 

รับชำระ
คาธรรมเนียม 

 

ลงนามในใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกตอง 
และเสนอ ผอ. เขต
พิจารณาลงนาม 

 

เสนอใบอนุญาต 
 

พ.ร.ฎ.กำหนดใหผูรบัใบอนุญาต  
ชำระคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต

แทนการยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต  
พ.ศ.2564 

 

ประชาชนประสงค
ชำระคาธรรมเนียม 
แทนการยื่นคำขอ 
ตออายุใบอนุญาต 

 
จัดเตรียมใบอนุญาต

ฉบับจริง (สณ. ) 
มายื่นท่ีสำนักงานเขต/
ศูนยรับคำขออนุญาต 
กทม. (BMA OSS) 

 



๑๑๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (2 ) การตอใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

 
 
 
 

ผูขออนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต 
พรอมแนบใบอนุญาตเดิม/หรือยื่นคำขอตอ
อายุในระบบ bma oss 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม 
 

เอกสาร ธุรการ สณ. 5 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 
2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการขอและออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2546  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับดำเนินกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
 -  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจำหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและการขาย
หรือจำหนายสินคาบนถนนหรือ
สถานสาธารณะ ลงวันท่ี 29 
สิงหาคม 2567 
 
 
 
 
 
 

2  

 

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอตออาย ุ
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร ธุรการ 

 
3  

 
 

 เจาพนักงานธุรการจัดทำใบนำชำระคา 
ธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชำระ 
คาธรรมเนียม 
 

อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

เอกสาร ธุรการ ใบนำชำระ 
คาธรรมเนียม 

 

4  
 

 
 
 

เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ
ใบอนุญาต 
ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
 

 เอกสาร ธุรการ สณ.  
 
 

5  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม
และสุขาภิบาล 

 หัวหนาฝายฯ 

 

 

6  
 
 
 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนดพื้นที่
ทำการคาและการขายหรือจำหนาย
สินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ  
ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2567 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม 
 

มอบหมายเจาหนาที ่

 

ตรวจสอบคำขอตออายุ

ใบอนุญาตและเอกสาร 

ชำระคาธรรมเนียม 

เสนอคำขอตอ 

ใบอนุญาต 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

รับยื่นคำขอตอ

อายใุบอนุญาต 

 



๑๑๖ 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใชระยะเวลา 3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใชระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใชระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 15 วันทำการ 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (2 ) การตอใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  
 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 
 
 

 เจาหนาท่ี 

 

 ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา จำนวน  4 ฉบับ 
ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหทางเทาถนนขาวสาร
เปนพ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 6 
มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 18 
กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 17 
มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 3 
พฤษภาคม 2565 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

8  
 
 

 
 

 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 

 หัวหนาฝายฯ  

9  
 
 

 
 
 

เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาตในคำขอฯ 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 
 

10  
 
 
 
 
 
 
 

   ผูขอตออายุใบอนุญาตรับใบอนุญาต ผูขอตออายุใบอนุญาตลงลายมือ
ชื่อรับใบอนุญาต 
ในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

ธุรการ 

 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ลงนามอนุญาต 

ธุรการ 
แจงผูขอตออายุ
ใบอนุญาตใหมา
รับใบอนุญาต 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหนาฝาย 

หัวหนาฝายฯ  
เสนอรายงานการตรวจฯ 



๑๑๗ 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.3 กระบวนงานยอย : ใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
            (3) การออกใบแทนใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับดำเนนิกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจำหนายสินคา 
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ  
และเงือนไขการกำหนดพืน้ที่ทำการคาและการขายหรือ
จำหนายสินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันที่ 27 
สิงหาคม 2567 
   ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 3 พฤษภาคม 2565 
 

- ประชาชนผู มีสวนไดเสีย
ไดรับความเปนธรรมในการ
ดำเนินกิจกรรมตามวิญู
ชนจากการควบคุมกำกับ
ต าม ก ระบ วน งาน ต าม
กฎหมาย 

 

- กรุงเทพมหานครเขาสู
มาตรฐานมหานครนาอยู 

 



๑๑๘ 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การออกใบแทน

ใบอนุญาตเปนผู

จำหนายสินคาในท่ี

หรือทางสาธารณะ  

1. ผูยื่นคำรองตองเปนผูมีรายชื่อตามการ
ประกาศรายชื่อของวิธีการคัดเลือกผูทำ
การคา ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนด
พ้ืนท่ีทำการคาและการขายหรือจำหนาย
สินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
2. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
3. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
4. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 

 
 

 

 

 



119 
คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.3 (3) การออกใบแทนใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชน 
ยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาตกทม. 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/ 

ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

สงใบแทนใบอนุญาต (สณ.7) 

จัดทำใบแทนใบอนุญาต (สณ.7) 
พิจารณา/ 

เสนอรายงาน 

พิจารณาลงนาม 
ใบแทนใบอนุญาต 

รับใบแทน 
ใบอนุญาต 
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1.1.3 (3) การออกใบแทนใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 ผูขออนุญาตยื่นคำขอรับใบแทนใบอนุญาตฯ 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดลงนามครบถวน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม 
 
 

เอกสาร 

 

ธุรการ สณ. 6 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 
2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการขอและออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ.2546  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับดำเนินกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและการขาย
หรือจำหนายสินคาบนถนนหรือ
สถานสาธารณะ ลงวันท่ี 29 
สิงหาคม 2567 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 

  

 

 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 

ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

 

 

1 วัน เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 
- คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอ 
ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

  

 

  

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ยื่นคำขอรับใบแทน 
ใบอนุญาต 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคำขอ 

และเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (3) การออกใบแทนใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  

 

เจาพนักงานธุรการ/เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมายตรวจสอบ และจดัทำใบแทน
ใบอนุญาตฯ  

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี สณ.7 ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดใหท่ีสาธารณะเปนพ้ืนท่ี 
ทำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหทางเทาถนนขาวสาร
เปนพ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 6 
มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 18 
กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 17 
มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 3 
พฤษภาคม 2565 
 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาฝายฯ พิจารณาเสนอรายงาน 
ตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือพิจารณา
อนุญาตออกใบแทนใบอนุญาต 
 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

 

  

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาลงนามใน 
ใบแทนใบอนุญาต/ เจาพนักงานทองถ่ิน
พิจารณาอนุมัติในระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณและระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 
 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

3  

 

ธุรการสงใบแทนใบอนุญาต 
ประชาชนสามารถตรวจสอบสถานะ 
ในระบบออนไลน หรือพิมพใบแทน
ใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 

ทองถิ่น 

 

  

 

  

     

หมายเหตุ ระยะเวลาดำเนินการรวมท้ังกระบวนงาน 5 วันทำการ 

จัดทำใบแทนใบอนุญาต 

พิจารณาเสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต 

ออกใบแทนใบอนุญาต 

สงใบแทนใบอนุญาต 

ประชาชน 
รับใบแทน 
ใบอนุญาต 



๑๒๒ 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.3 กระบวนงานยอย : ใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
           (4) การขอรับใบแทนบัตรประจำตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจำตัวผูชวยจำหนายสินคาในท่ี
หรือทางสาธารณะ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  
และที่แกไขเพิ่มเติม  
- พระราชบญัญัติรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับดำเนนิกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข  
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจำหนายสินคา 
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ  
และเงื่อนไขการกำหนดพืน้ที่ทำการคาและการขายหรือ
จำหนายสินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันที่ 27 
สิงหาคม 2567 
   ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 3 พฤษภาคม 2565 

 

- ประชาชนผู มีสวนไดเสีย
ไดรับความเปนธรรมในการ
ดำเนินกิจกรรมตามวิญู
ชนจากการควบคุมกำกับ
ต าม ก ระบ วน งาน ต าม
กฎหมาย 

 

- กรุงเทพมหานครเขาสู
มาตรฐานมหานครนาอยู 



๑๒๓ 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การขอรับใบแทน

บัตรประจำตัวผูรับ

ใบอนุญาตหรือบัตร

ประจำตัวผูชวย

จำหนายสินคาในท่ี

หรือทางสาธารณะ 

1. ผูยื่นคำรองตองเปนผูมีรายชื่อตามการ
ประกาศรายชื่อของวิธีการคัดเลือกผูทำ
การคา ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนด
พ้ืนท่ีทำการคาและการขายหรือจำหนาย
สินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
2. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
3. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
4. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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1.1.3 (4) การขอรับใบแทนบัตรประจำตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจำตัวผูชวยจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชน 
ยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาตกทม. 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/ 

ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

สงใบแทนบัตรประจำตัวฯ 

จัดทำใบแทนบัตรประจำตัวฯ 
พิจารณา/ 

เสนอรายงาน 

พิจารณาลงนาม 
ใบแทนใบอนุญาต 

รับใบแทน 
บัตรประจำตัว 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (4) การขอรับใบแทนบัตรประจำตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจำตัวผูชวยจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 ผูรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบแทน 
บัตรประจำตัวฯ 
 

- คำขอตามแบบท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียดลงนามครบถวน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม 
 
 

เอกสาร 

 

ธุรการ สณ. 10 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 
2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการขอและออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ.2546  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับดำเนินกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและการขาย
หรือจำหนายสินคาบนถนนหรือ
สถานสาธารณะ ลงวันท่ี 29 
สิงหาคม 2567 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 

  

 

 

 เจาพนักงานธุรการรับคำขอ พรอมเอกสาร
หลักฐานจากประชาชน 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 

ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

 

 

1 วัน เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
- หากคำขอดังกลาวไมถูกตองครบถวน
สมบูรณใหแจงผูยื่นคำขอทราบทันที พรอม
บันทึกความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่น
คำขอจะตองดำเนินการภายในระยะเวลา
กำหนดในบันทึก/ หรือตรวจสอบคำขอและ
เอกสารแนบในระบบ BMA OSS หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
- หากไมแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ใหสงคืนคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน 
- คำขอและเอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอ 
ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล/
สงใหหัวหนาฝายฯ ในระบบ BMA OSS 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

  

 

  

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ยื่นคำขอรับใบแทน 
บัตรประจำตัวฯ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคำขอ 
และเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (4) การขอรับใบแทนบัตรประจำตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจำตัวผูชวยจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2 

 

 

เจาพนักงานธุรการ/เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมายตรวจสอบ และจดัทำใบแทน
บัตรประจำตัวฯ  

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี สณ.3/ 
สณ.4 

ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดใหท่ีสาธารณะเปนพ้ืนท่ี 
ทำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหทางเทาถนนขาวสาร
เปนพ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 6 
มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 18 
กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 17 
มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา ลงวันท่ี 3 
พฤษภาคม 2565 
 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาฝายฯ พิจารณาเสนอรายงาน 
ตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือพิจารณา
อนุญาตออกใบแทนบัตรประจำตัวฯ 
 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

 

  

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาลงนามใน 
ใบแทนบัตรประจำตัวฯ /  
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาอนุมตัิใน
ระบบ BMA OSS 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณและระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 
 
 
 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

3  

 

ธุรการสงใบแทนบัตรประจำตัวฯ 
ประชาชนสามารถตรวจสอบสถานะ 
ในระบบออนไลน หรือพิมพใบแทน 
บัตรประจำตัวจากระบบ BMA OSS 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 

ทองถิ่น 

 

  

 

  

     

หมายเหตุ ระยะเวลาดำเนินการรวมท้ังกระบวนงาน 5 วันทำการ 

 

จัดทำใบแทน 
บัตรประจำตัว 

พิจารณาเสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน 
พิจารณาอนุญาต 

สงใบแทนบัตรประจำตัวฯ 

ประชาชน 
รับใบแทน 

บัตรประจำตัว 



๑๒๗ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.3 กระบวนงานยอย : การจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  
             (5) การเปล่ียนแปลงรายการหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนายหรือสถานท่ีจัดวางสินคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม  
- พระราชบญัญัติรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจำหนายสินคา 
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ  
และเงือนไขการกำหนดพืน้ที่ทำการคาและการขาย 
หรือจำหนายสินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ  
ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2567 
 
ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 3 พฤษภาคม 2565 
 

- ประชาชนผู มีสวนไดเสีย
ไดรับความเปนธรรมในการ
ดำเนินกิจกรรมตามวิญู
ชนจากการควบคุมกำกับ
ต าม ก ระบ วน งาน ต าม
กฎหมาย 

 

- กรุงเทพมหานครเขาสู
มาตรฐานมหานครนาอยู 



๑๒๘ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การเปลี่ยนแปลง

รายการหรือประเภท

สินคาหรือลักษณะ

วิธีการจำหนายหรือ

สถานท่ีจัดวางสินคา 

1. ผูยื่นคำรองตองเปนผูมีรายชื่อตามการ
ประกาศรายชื่อของวิธีการคัดเลือกผูทำ
การคา ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนด
พ้ืนท่ีทำการคาและการขายหรือจำหนาย
สินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
2. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
3. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
4. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.3 (5) การเปลี่ยนแปลงรายการหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนายหรือสถานท่ีจดัวางสินคา 
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาตกทม. 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการ 

 



130 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.3 (5) การเปลี่ยนแปลงรายการหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนายหรือสถานท่ีจดัวางสินคา 
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาตรวจ 
สถานประกอบการ 

 

จัดทำรายงาน 
ไมอนุญาต 

 

จัดทำรายงาน
อนุญาต 

 

ถูกตอง 

 ไมถูกตอง 

 

เสนอรายงานฯ  
ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 
พิจารณา 

 

อนุญาต 

 

ไมอนุญาต 

 

กรณีมีคาธรรมเนียมเพ่ิมเติม
จากการขอเปล่ียนแปลง 

 

ชำระ
คาธรรมเนียม 

 

สงมอบหนังสืออนุญาต 
ใหเปลี่ยนแปลง 

 

แจงผูประกอบการทราบ 
 

ไมตองชำระ
คาธรรมเนียม 

 

กรณีคาธรรมเนียม 
เทาเดิมหรือลดลงจากเดิม 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (5) การเปลี่ยนแปลงรายการหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนายหรือสถานท่ีจดัวางสินคา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 

 ผูขออนุญาตยื่นคำขอเปล่ียนแปลงฯ พรอม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 

 

เอกสาร 

ตรวจสอบทันที 

ท่ีผูขอฯ ยื่น 

คำขอ 

 

ธุรการ สณ. - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม  
-พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง พ.ศ. 2535 
-- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการขอและออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2546  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับดำเนินกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงือนไข 
การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและ 
การขายหรือจำหนายสินคาบน
ถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
   
 
 
 
 
 
 

2  

 

 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอเปล่ียนแปลง 

ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับใบอนุญาต 

 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสาร 

ประทับตรา 

ลงรับ 

 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเรื่อง 

 

3  

 

 

 เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอเปล่ียนแปลง

ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

 

 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

5  

 

 

 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี

เกี่ยวของ 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

 

 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำเปลี่ยนแปลงฯ 

มอบหมายเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 

รับยื่นคำขอ
เปลี่ยนแปลงฯ 
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หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใชระยะเวลา   3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-7 ใชระยะเวลา  - วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8 ใชระยะเวลา  5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา       15 วันทำการ 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (5) การเปลี่ยนแปลงรายการหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนายหรือสถานท่ีจดัวางสินคา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

 

 

 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 

หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบ 

ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 

 

เอกสาร เจาหนาท่ี  ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา จำนวน 4 ฉบับ 
ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดใหท่ีสาธารณะเปนพ้ืนท่ีทำ
การคา ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 3 พฤษภาคม 2565 
 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

7  

 

 

 

 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บังคับบัญชา 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

8  

 

 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 

ในคำขอฯ 

 

 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 

ทองถิ่น 

 

9   ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ

ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 

 

 

 

 

 

ลงลายมือชื่อ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

จัดทำรายงาน 

เสนอหัวหนาฝายฯ 

หัวหนาฝายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ตอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูขออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 



133 

 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.3 กระบวนงานยอย : การจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
             (6) การบอกเลิกการดำเนินกิจการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม  
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียม 
สำหรับดำเนนิกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจำหนายสินคา 
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ  
และเงือนไขการกำหนดพืน้ที่ทำการคาและการขายหรือ
จำหนายสินคาบนถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันที่ 27 
สิงหาคม 2567 
 
ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา จำนวน  4 ฉบับ ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหที่สาธารณะ
เปนพื้นทีท่ำการคา ลงวนัที่ 3 พฤษภาคม 2565 
 

- ประชาชนผู มีสวนไดเสีย
ไดรับความเปนธรรมในการ
ดำเนินกิจกรรมตามวิญู
ชนจากการควบคุมกำกับ
ต าม ก ระบ วน งาน ต าม
กฎหมาย 

 

- กรุงเทพมหานครเขาสู
มาตรฐานมหานครนาอยู 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การบอกเลิกการ

ดำเนินการจำหนาย

อาหารในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

1. หลักฐานประกอบการขอบอกเลิกกิจการมี
เอกสารครบถวน 
2. ไดรับการตรวจสอบสถานท่ีประกอบการ 
(กรณีเลิกกิจการกอนบอกเลิกฯ) 
3. ผูประกอบการไดรับการจำหนายทะเบียน
เลิกกิจการภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่น หลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับการจำหนายทะเบียน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (6) การบอกเลิกการดำเนินกิจการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 

- ศูนยรับคำขอ

อนุญาตกทม. 

(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/ 

ไมถูกตอง 

 

เอกสารหลักฐาน 

(check list) 

 

สงคืนคำขอ 

พรอมเอกสาร 
ตรวจเอกสารและ

สถานประกอบการ 

 

จัดทำรายงานเสนอ 

หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ 

 

สงมอบหนังสือแจงผล

การพิจารณา 

 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไมอนุญาต

คำขอเลิก

กิจการ  

 

อนุญาตคำขอเลิก
กิจการ และ

จำหนายทะเบียน
ใบอนุญาต 

 

มอบหมาย

 

 

ไมแกไข 

 

แกไขไดทันที 

 

แบบรายงานการตรวจ 

สถานประกอบการ 

ยังดำเนินกิจการ

 

เลิกกิจการ 

 

เสนอรายงานฯ  

ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

อนุญาต 

คำขอเลิกกจิการ 

และจำหนาย

ทะเบียน

ใบอนุญาต 

 

ยังดำเนิน
กิจการอยู 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (6) การบอกเลิกการดำเนินกิจการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 ผูขออนุญาตยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนิน 
กิจการ พรอมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 
การพิจารณา 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม 
 
 

เอกสาร ธุรการ สณ. 8 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม  
-พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง พ.ศ. 2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการขอและออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2546  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับดำเนินกิจการ
ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงือนไข 
การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาและ 
การขายหรือจำหนายสินคาบน
ถนนหรือสถานสาธารณะ ลงวันท่ี 
29 สิงหาคม 2567 
   
 
 
 
 
 
 

2  

 

 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการทันท่ีท่ีผูขอฯ ยื่นคำรับขอ
ใบอนุญาต 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 

ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเรื่อง 

 

3  

 

เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอม
และสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

  

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

5  

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

6  

 

เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 
 
 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำขอ 

บอกเลิกกิจการ 

มอบหมายเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

จัดทำรายงาน 
เสนอหัวหนาฝายฯ 

รับยื่นคำขอบอกเลิก 

การดำเนินกิจการ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.3 (6) การบอกเลิกการดำเนินกิจการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  

 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา จำนวน 4 ฉบับ 
ไดแก 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหทางเทาถนน
ขาวสารเปนพ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 18 กันยายน  2563 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดใหท่ีสาธารณะเปนพ้ืนท่ีทำ
การคา ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2565 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา  
ลงวันท่ี 3 พฤษภาคม 2565 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

8  

 

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุมัติฯ 
ตามท่ีเจาหนาท่ีเสนอรายงาน 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

9  

 

เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูล 
จำหนายทะเบียน 

  จำหนายทะเบียนในสมุด ธุรการ 

 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใชระยะเวลา 2 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-7  ใชระยะเวลา 2 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8 ใชระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 7 วันทำการ 
 

หัวหนาฝายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ตอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

อนุมัต ิ

ธุรการ 

จำหนายทะเบียน 



๑๓๘ 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.4 กระบวนงานยอยกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
             (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (รายใหม) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการคาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
แหงชาติ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. 2509 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
กฎกระทรวงกำหนดอาคารประเภทควบคุมการใช 
พ.ศ. 2552 
กฎกระทรวงควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2556 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ 
ในการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีเก่ียวของ  
พ.ศ. 2561 
 

- ประชาชนไม ได รั บผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การดำเนินกิจการ
ถูกตองเปนไปตามท่ี
กฎหมายกำหนด 



๑๓๙ 

 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภท
หรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ีผูขออนุญาตจะตองดำเนินการกอน 
การพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนด 
สถานประกอบกิจการท่ีตองจัดใหมีบอดักไขมัน  
พ.ศ. 2565 
ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง 
จากอาคารบางประเภทและบางขนาด 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2558 แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2561 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียม
สำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวย 
การสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2544 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติใหเปนไป
ตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

  

 
ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
การออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (รายใหม) 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
    - หลักเกณฑท่ีกำหนด 
3. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ 
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.1.4 (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตายตอสขุภาพ (รายใหม) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กระบวนการ 
กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 

ประชาชนยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 

- ศูนยรับคำขอ

อนุญาตกทม.  

(BMA OSS) 

 

สงคืนคำขอ 

พรอมเอกสาร 

 

แกไขไดทันที 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึก

ขอตกลง 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

ตรวจสอบรายการ

การแกไข 

มอบหมาย 

ไมครบถวน/

ไมถูกตอง 

 

เอกสาหลักฐาน 

(check list) 

 

ไมแกไข/ 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

แบบรายงานการตรวจ

สถานประกอบการ 

(รายใหม) 

 

ไมถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตายตอสขุภาพ (รายใหม) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กระบวนการ 
กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 

ออกคำแนะนำ

ปรับปรุงแกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดทำรายงาน 

การติดตามผล

การแกไขเสนอ

หัวหนาฝาย

สิ่งแวดลอมฯ 

 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำรายงานเสนอ 

หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ 

 

พิจารณา 

รายงานการตรวจฯ 

ตอเจาพนักงาน

 

 

อนุญาตคำขอฯ 

ออกคำสั่ง 

ไมอนุญาตฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตายตอสขุภาพ (รายใหม) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กระบวนการ 
กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงผูขออนุญาต 

ใหมาชำระ

คาธรรมเนียม 

 

จัดทำใบอนุญาต 

เสนอ จพ.ทองถ่ิน
ลงนามใบอนุญาต 

 

สง/มอบใบอนุญาต 

แจงเลิกการอนุญาต 

 

ลงนามใบอนุญาต 

 

รับชำระคาธรรมเนียม  

 

อภ.2 

ไมชำระคาธรรมเนียม ภายใน 15 

 

 

ชำระคาธรรมเนียม ภายใน 15 วัน 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตายตอสุขภาพ (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 

 -ผูขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พรอม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณา
อนุญาต/หรือยื่นผานระบบ bma oss 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
 

 ธุรการ 
 

อภ. 1 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- กฎกระทรวงควบคุม 
สถานประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอม เรื่อง กำหนดคา
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5/2538 เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ แกไขเพ่ิมเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) 
(ฉบับท่ี 4) และ (ฉบับท่ี 5) 

2  
 
 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาต ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต/หรือตรวจสอบเอกสารในระบบ 
bma oss 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

3  
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกลาวไม 
ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขออนุญาต 
ทราบทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ี
ตองแกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ
ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 
bma oss หากไมถูกตองหรือไมครบถวน 
เจาหนาท่ีสงกลับใหประชาชนทำการแกไข 
ซ่ึงตองสงใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับ
แกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 

 ธุรการ 
 

 

4  
 
 

 เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ
ใบอนุญาตตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและ
สุขาภิบาล/หรือสงใหหัวหนาฝายฯในระบบ 
bma oss 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 
 
 

 ธุรการ 
 

 

5  
 
 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ/
หรือหัวหนาฝายฯ มอบหมายเจาหนาท่ี
ตรวจสอบสถานประกอบการในระบบ 
bma oss  
 
 

- มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 
 

 หัวหนาฝายฯ  

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 
ธุรการลงรับ 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาต 

และเอกสาร 

เสนอคำขอรับใบอนุญาต 

มอบหมายเจาหนาที ่



144 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตายตอสุขภาพ (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
6  

 
 
 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ bma oss 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม 
 

- ประกาศของคณะปฏิวัติ 
ฉบับท่ี 28 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 
พ.ศ. 2514 
- พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติผังเมือง  
พ.ศ. 2518 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติสงเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาด
ของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ 
และเงื่อนไขท่ีผูขออนุญาตจะตอง
ดำเนินการกอนการพิจารณาออก
ใบอนุญาต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง หลักเกณฑในการรับฟงความ
คิดเห็น 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

7  
 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ bma oss 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 

 เจาหนาท่ี 

 

 

8  
 
 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/หรือหัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่นโดย
ผานผูชวยผูอำนวยการเขตเพ่ือทราบและ
เสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือทราบ 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 

 หัวหนาฝายฯ  

9    เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ/หรือเจาพนักงานทองถิ่นลงนาม
อนุญาตในระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 

 เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหนาฝายฯ 

หัวหนาฝายฯ  
เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ลงนามอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (1) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตายตอสุขภาพ (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
10  

 
 
 

 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา 
ชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะในระบบ bma oss  
 

อัตราคาธรรมเนียมตามประเภท 
ท่ีกำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ.2561 

หนังสือแจงผูประกอบการ ธุรการ -แบบแจง
การชำระ 

คาธรรมเนียม

หรือใบแจง

คาบริการ 

กทม. 

11  
 
 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมท่ี

สำนักงานเขต/ผูขออนุญาตชำระ

คาธรรมเนียมไดหลายชองทาง เชน 

เคานเตอรธนาคาร mobile banking 

สำนักงานเขตฯ เปนตน 

ชำระเงินครบถวนตามอัตรา 
คาธรรมเนียมท่ีแจง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตอง 

ธุรการ 

 

ใบนำชำระ 
คาธรรมเนียม 
 

12  
 
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต 
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต/เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาตในระบบ bma oss 
 

รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

 

ใบอนุญาต 
ถูกตอง 

ธุรการ 

 

อภ.2 
 

13  
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต/ผูขออนุญาต

ตรวจสอบสถานะการอนุญาตและบันทึก

ใบอนุญาตไวในออนไลน หรือพิมพ

ใบอนุญาตออกจากระบบ bma 

ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใชระยะเวลา   3 วัน 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใชระยะเวลา 17 วัน 
 ผังกระบวนงานท่ี 9-12 ใชระยะเวลา 10 วัน 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน นับแตวันไดรับคำขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถิ่น  

ผูขออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 

ผูขออนุญาตมาชำระ

คาธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/

เสนอลงนาม 

ธุรการแจงผูขออนุญาตให

มาชำระคาธรรมเนียม 



๑๔๖ 

 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.4 กระบวนงานยอยกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
  (2) การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาการกำหนดใหผูรับใบอนุญาตชำระ
คาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอ
ตออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
- กฎกระทรวงควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับ
การดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2561 
 
 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการ
ประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
 



๑๔๗ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
การตออายุ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
    - หลักเกณฑท่ีกำหนด 
3. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

๑.๑.๔ (๒) การตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

  วิธีการท่ี ๑ การย่ืนคำขอตออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประชาชนยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาต กทม. 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ครบถวน/

ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 
 

ไม
ครบถวน/
ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันที 
ใหทำบันทึกขอตกลง  

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 

พิมพใบนำชำระ
คาธรรมเนียม 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข 
/ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

มอบหมายเจาหนาท่ี 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

๑.๑.๔ (๒) การตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสุขลักษณะ 
สถานประกอบการ 

 

แบบตรวจสถาน
ประกอบการ 

ออกคำแนะนำ
ปรับปรุงแกไข   

 

จัดทำรายงาน 
ผลการตรวจหรือรายงาน

การติดตามผล  
เสนอหัวหนาฝายฯ 

 

ไมถูกตอง 
 

ถูกตอง 
 

รายงานการตรวจฯ 
เสนอตอ 

เจาพนักงานทองถิ่น 
 ลงนามในใบอนุญาต 

สงมอบใบอนุญาต 
 

รับใบอนุญาต 
 



150 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

๑.๑.๔ (๒) การตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

  วิธีการท่ี ๒ การชำระคาธรรมเนียมแทนการย่ืนคำขอตออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคาธรรมเนียม 
และวันท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 

 

ไมถูกตอง/ 
ใบอนุญาตส้ินอาย ุ

 

ถูกตอง 
พิมพใบนำชำระ 
คาธรรมเนียม 

 

ประชาชน 
ชำระคาธรรมเนียม 

สงเรื่องคืน 

รับใบอนุญาต 
 

รับใบอนุญาต 
 

รับชำระชำระ
คาธรรมเนียม 

 

ลงนามใน
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบความถูกตอง 
และเสนอ ผอ.เขต
พิจารณาลงนาม 

 

เสนอใบอนุญาต 
 

ประชาชนประสงค 
ชำระคาธรรมเนียม 
แทนการยื่นคำขอ 
ตออายุใบอนุญาต 

 
จัดเตรียมใบอนุญาต

ฉบับจริง (อภ.๒) 
มายื่นท่ีสำนักงานเขต/
ศูนยรับคำขออนุญาต 
กทม. (BMA OSS) 

 

พ.ร.ฎ.กำหนดใหผูรบัใบอนุญาต  
ชำระคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาตแทน 
การยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

๑.๑.๔ (๒) การตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 

 

ผูขออนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต 

พรอมแนบใบอนุญาตเดิม/หรือยื่นคำขอตอ

อายุในระบบ bma oss 

 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 

- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน

แบบฟอรม 

 

เอกสาร ธุรการ อภ.๓ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาการกำหนดให
ผูรับใบอนุญาตชำระคาธรรมเนียม
การตออายุใบอนุญาตแทน 
การยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต 
พ.ศ. 2564 
- กฎกระทรวงควบคุม 
สถานประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2561 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย
วาดวยการสาธารณสุข  
พ.ศ. 2561 
 

2 

 

 

  

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอตออาย ุ

ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต 

 

 

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

 

 

เอกสาร ธุรการ 

 

3  

 

 

 เจาพนักงานธุรการจัดทำใบนำชำระคา 

ธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชำระ 

คาธรรมเนียม 

 

อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทท่ี 

กำหนดในขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง 

คาธรรมเนียมสำหรับ 

การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 

วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เอกสาร ธุรการ ใบนำชำระ 

คาธรรมเนียม 

 

4 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอตอ

ใบอนุญาต 

ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

 

 เอกสาร ธุรการ อภ.๔ 

 

 

5  

 

 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 

มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม

และสุขาภิบาล 

 

 หัวหนาฝายฯ 

 

 
มอบหมายเจาหนาที่ 

 

ตรวจสอบคำขอตออายุ

ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูตอใบอนุญาต 

เสนอคำขอตอ 

ใบอนุญาต 

 

รับยื่นคำขอตอ

อายใุบอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

๑.๑.๔ (๒) การตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

 

 

 

 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครท่ีออกตามความ
ในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตรวจสอบตาม 

แบบรายงาน 

 

เจาหนาท่ี แบบรายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รายใหม 

 

7  

 

 

 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 

หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 

 

 

 เจาหนาท่ี 

 

 

8  

 

 

 

 

 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 

งานสารบรรณ และระบบสายงาน

การบังคับบัญชา 

 หัวหนาฝายฯ  

9  

 

 

 

 

 

เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาตในคำขอฯ 

 

 

 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจาพนักงาน 

ทองถิ่น 

 

 เจาพนักงานทองถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหนาฝาย 

หัวหนาฝายฯ  

เสนอรายงานการตรวจฯ 
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หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใชระยะเวลา 3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใชระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใชระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 15 วันทำการ 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

๑.๑.๔ (๒) การตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ผูขอตออายุใบอนุญาตรับใบอนุญาต ผูขอตออายุใบอนุญาตลงลายมือ

ชื่อรับใบอนุญาต 

ในทะเบียนรับเรื่อง 

 

ลงลายมือชื่อ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

ธุรการแจงผูขอ

ตออายใุบอนุญาต

ใหมารับ

ใบอนุญาต 



๑๕๔ 

 

กรอบแนวคิด 
 

    1.1.4 กระบวนงานยอยกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
             (3) การขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักรของกิจการ 

ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการคาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
แหงชาติ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. 2509 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
กฎกระทรวงกำหนดอาคารประเภทควบคุมการใช 
พ.ศ. 2552 
กฎกระทรวงควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2556 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ 
ในการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีเก่ียวของ  
พ.ศ. 2561 

- ประชาชนไม ได รั บผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การดำเนินกิจการ
ถูกตองเปนไปตามท่ี
กฎหมายกำหนด 



๑๕๕ 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภท
หรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ีผูขออนุญาตจะตองดำเนินการกอน 
การพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนด 
สถานประกอบกิจการท่ีตองจัดใหมีบอดักไขมัน  
พ.ศ. 2565 
ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง 
จากอาคารบางประเภทและบางขนาด 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2558 แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2561 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียม
สำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวย 
การสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2544 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติใหเปนไป
ตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2549 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

  

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
การขอเปลี่ ยนแปลง 
ขยาย หรื อลดการ
ประกอบกิจการ สถานท่ี 
หรื อเครื่ องจั กรของ
กิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพ 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
    - หลักเกณฑท่ีกำหนด 
3. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

-รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจ พิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (3) การขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักรของกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาตกทม. 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง 
 

แจงใหแกไข 
 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข/ 
ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

 

มอบหมายเจาหนาท่ี 
 

ครบถวน/ถูกตอง 
 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (3) การขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักรของกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ 

 

เขาตรวจสถาน
ประกอบการ 

 

จัดทำรายงาน 
ไมอนุญาต 

 

จัดทำรายงาน
อนุญาต 

 

ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 

 

เสนอรายงานฯ  
ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

พิจารณา 
 

อนุญาต 
 

ไมอนุญาต 
 

กรณมีีคาธรรมเนียมเพ่ิมเตมิ
จากการขอเปลีย่นแปลง 

 

ชำระ
คาธรรมเนียม 

 

สงมอบหนังสืออนุญาต 
ใหเปลี่ยนแปลง 

 

แจงผูประกอบการทราบ 

 

ไมตองชำระ
คาธรรมเนียม 

 

กรณคีาธรรมเนียม 
เทาเดมิหรือลดลงจากเดมิ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (3) การขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักรของกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 

 ผูขออนุญาตยื่นคำขอเปล่ียนแปลงฯ พรอม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
 

เอกสาร 
ตรวจสอบทันที 

ท่ีผูขอฯ ยื่น 
คำขอ 

 

ธุรการ อภ.4 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการคาน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ  
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสถานบริการ  
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
กฎกระทรวงกำหนดอาคารประเภท
ควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
กฎกระทรวงควบคุม 
สถานประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 

2  

 

 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอเปล่ียนแปลง 
ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3  

 

 

 เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอเปล่ียนแปลง
ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 
 
 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

5  

 

 

 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม 
 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำเปลี่ยนแปลงฯ 

มอบหมายเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

รับยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 
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หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ภายใน 15 วันทำการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.1.4 (3) การขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักรของกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

 

 

 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง หลักเกณฑในการรับฟงความ
คิดเห็นของประชาชนท่ีเกี่ยวของ  
พ.ศ. 2561 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาด
ของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ 
และเงื่อนไขท่ีผูขออนุญาตจะตอง
ดำเนินการกอนการพิจารณาออก
ใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กำหนดสถานประกอบกิจการ
ท่ีตองจัดใหมีบอดักไขมัน พ.ศ. 2565 
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2558 แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2561 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวย 
การสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
 

7  

 

 

 

 

 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

8  

 

 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

9   ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

จัดทำรายงาน 

เสนอหัวหนาฝายฯ 

หัวหนาฝายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ  

ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูขออนุญาต 

รับใบอนุญาต 



๑๖๐ 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.4 กระบวนงานยอยกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
             (4) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเททมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการได
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2561 

- ประชาชนไมไดรับ 
ผลกระทบจาก 
การประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 



๑๖๑ 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การออกใบแทน

ใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพ 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมี
เอกสารครบถวน 
2. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลักษณะตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
    - หลักเกณฑท่ีกำหนด 
3. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

-รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลกัษณะ  
- ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบ กิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (4) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา (หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายสิ่งแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายสิ่งแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายสิ่งแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื่นคำขอ 
- สำนักงานเขต 
- ศูนยรับคำขอ
อนุญาตกทม. 
(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ครบถวน/ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

 

แกไขไมไดทันทีใหทำบันทึกขอตกลง 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

เอกสารหลักฐาน 
(check list) 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ไมแกไข/ไมครบถวน/ไม

ถูกตอง 

 

ครบถวน/ถูกตอง 

 

แกไขครบถวน/ถูกตอง 

ตรวจเอกสารในระบบ 

จัดทำรายงานไมออกใบแทน 

 
แจงผูประกอบการทราบ 

 

เสนอตอ 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

พิจารณา 

ลงนามใบแทน 

 

อภ. 7 

 

จัดทำใบแทนฯ 

ป) ประชาชนรับ 
ใบแทนใบอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (4) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
ประชาชน 
ยื่นคำขอ 

 

 ผูขออนุญาตยื่นคำขอใบแทนฯ 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม 
 
 

เอกสาร 

 

ธุรการ อภ.6 
 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2561 

2  

 

 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอใบแทนฯ - ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3  

 

เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอใบแทนฯ  
ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

  

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

5  

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
เอกสารในระบบ 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

6   

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดทำใบแทนฯ 

 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำขอใบแทน 

มอบหมายเจาหนาที ่

ตรวจสอบอกสารในระบบ 

จัดทำใบแทนฯ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (4) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  

เสนอ 

เจาพนักงานทองถิ่น 

 

 

เจาพนักงานทองถิ่น 

พิจารณาอนุญาต 

 

  

- หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
- เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 
ออกใบแทนใบอนุญาตตามท่ีเจาหนาท่ี
เสนอรายงาน 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

8  

ธุรการสง 

ใบแทนใบอนุญาต 

 

 

ประชาชนรับ 

ใบแทนใบอนุญาต  

ธุรการสงใบแทนใบอนุญาตฯ  
ประชาชนสามารถตรวจสอบสถานะ 
ในระบบออนไลน หรือพิมพใบแทน
ใบอนุญาตออกจากระบบ BMA OSS 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

        

หมายเหตุ ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วันทำการ 



     

 

กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง 
    1.1.4 กระบวนงานยอยกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
             (5) การบอกเลิกการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การบอกเลิกการ

ประกอบกิจการท่ี

เปนอันตรายตอ

สุขภาพ 

1. หลักฐานประกอบการขอบอกเลิกกิจการมี
เอกสารครบถวน 
2. ไดรับการตรวจสอบสถานท่ีประกอบการ 
(กรณีเลิกกิจการกอนบอกเลิกฯ) 
3. ผูประกอบการไดรับการจำหนายทะเบียน
เลิกกิจการภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นคำขอ 
หลักฐานเอกสารครบถวน 
- หลักเกณฑท่ีกำหนด  
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับการจำหนายทะเบียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับผิดชอบ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเททมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม  

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2561  

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียม
สำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2561 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การบอกเลิก 
การดำเนินกิจการเปนไป
ตามขอกำหนดของ
กฎหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.1.4 (5) การบอกเลิกการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

กระบวนการ 

กอนหนา(หนวยงาน) 

เจาหนักงานธุรการ 

ฝายส่ิงแวดลอม ฯ 

เจาหนาท่ี 

ฝายส่ิงแวดลอม 

หัวหนา 

ฝายส่ิงแวดลอม 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื่นคำขอ 

- สำนักงานเขต 

- ศูนยรับคำขอ

อนุญาตกทม. 

(BMA OSS) 

 

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง 

 

แจงใหแกไข 

 

ไมครบถวน/ 

ไมถูกตอง 

 

เอกสารหลักฐาน 

(check list) 

 

สงคืนคำขอ 
พรอมเอกสาร 

ตรวจเอกสารและ
สถานประกอบการ 

 

จัดทำรายงานเสนอ 
หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ 

 

สงมอบหนังสือแจงผล

การพิจารณา 

 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไมอนุญาต

คำขอเลิก

กิจการ  

 

อนุญาตคำขอเลิก
กิจการ และจำหนาย
ทะเบียนใบอนุญาต 

 

มอบหมาย

 

 

ไมแกไข 

 

แกไขไดทันที 

 

แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการ 

ยังดำเนินกิจการ

 

เลิกกิจการ 

 

เสนอรายงานฯ  
ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

อนุญาตคำขอ

เลิกกิจการ และ

จำหนายทะเบียน

ใบอนุญาต 

 

ยังดำเนิน
กิจการอยู 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (5) การบอกเลิกการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

 

 ผูขออนุญาตยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนิน 
กิจการ พรอมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 
การพิจารณา 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม 
 
 

เอกสาร ธุรการ อภ.9 
 
 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2561  
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับการ
ดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข  
พ.ศ. 2561 

2  
 
 

 เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการทันท่ีท่ีผูขอฯ ยื่นคำรับขอ
ใบอนุญาต 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3  

 

เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอม
และสุขาภิบาล 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 
 

 

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 
 
 

- คำส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

5  

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 
 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

6  

 

เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำขอ 

บอกเลิกกิจการ 

มอบหมายเจาหนาที ่

เจาหนาที่ตรวจ 

สอบสถานประกอบการ 

จัดทำรายงาน 

เสนอหัวหนาฝายฯ 

รับยื่นคำขอบอกเลิก 

การดำเนินกิจการ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.1.4 (5) การบอกเลิกการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  

 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการแจงเลิก 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน 
การบังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหนาฝายฯ  

8  

 

เจาพนักงานทองถิ่นอนุมัติ 
ใหบอกเลิกการดำเนินกิจการ 
ตามท่ีเจาหนาท่ีเสนอรายงาน 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

9  

 

เจาพนักงานธุรการแจงผลการบอกเลิก 
การดำเนินกิจการ และจำหนายทะเบียน 
 
 
 
 
 

  จำหนายทะเบียนในสมุด ธุรการ 

 

 

 
หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใชระยะเวลา 2 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-7  ใชระยะเวลา 2 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8 ใชระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 7 วันทำการ 
 
 

 

 

หัวหนาฝายฯ  
เสนอรายงานการตรวจฯ 
ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน
อนุญาตการแจงเลิก 

ธุรการแจงผล 
การบอกเลิก และ
จำหนายทะเบียน 



๑๖๙ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 กระบวนงานใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๐ 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.2 กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน 
     (1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเททมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ี
ปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. 2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้ง 
เจาพนักงานสาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติ 
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

- ประชาชนไมไดรับ 
ผลกระทบจาก 
การประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 
- การดำเนินกิจการ
ถูกตองเปนไปตามท่ี
กฎหมายกำหนด 

 

 

 

 

 



๑๗๑ 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การออกใบอนุญาต
ดำเนินการสุสาน
และฌาปนสถาน 
(รายใหม) 
 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลกัษณะ 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
3. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลักษณะตามท่ีกำหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.2 (1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสสุานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 
 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของเอกสารหลักฐาน 

ถูกตองครบถวน 

ไมถูกตองครบถวน 

แจงใหผูยืน่คำขอ 

แกไขภายในกำหนด 

มอบหมายเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 

ตามเกณฑสุขลักษณะ 

และจัดทำรายงานเสนอ 

พิจารณารายงานเสนอ
เจาพนักงานทองถ่ิน

อนุญาต 

ไมเปนไปตามเกณฑ เปนไปตามเกณฑ 

เสนอออกคำส่ังใหแกไข 

-แบบคำขออนุญาต 
-เอกสารประกอบคำขอ 

รับทราบ 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไมแกไขภายในกำหนด 

แกไขภายในกำหนด 

คืนคำขอ 
-ออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนียม 
-ตรวจสอบการ

ชำระคาธรรมเนียม 
-จัดพิมพใบอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.2 (1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสสุานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณารายงานเสนอ

เจาพนกังานทองถิ่น

ออกคำส่ังแกไข 

รับทราบ 
พิจารณา 

ลงนามคำส่ังให
แกไข 

แกไขภายในกำหนด 

ออกหนังสือแจงผล 
การพิจารณา 
ไมอนุญาต ไมแกไขภายในกำหนด 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน -ผูขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พรอม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณา
อนุญาต/หรือยื่นผานระบบ bma oss 
-เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาต ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต/หรือตรวจสอบเอกสารในระบบ 
bma oss 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกลาวไม 
ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขออนุญาต 
ทราบทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ี
ตองแกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ
ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 
bma oss หากไมถูกตองหรือไมครบถวน 
เจาหนาท่ีสงกลับใหประชาชนทำการแกไข 
ซ่ึงตองสงใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับ
แกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข 
-เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ
ใบอนุญาตตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและ
สุขาภิบาล/หรือสงใหหัวหนาฝายฯในระบบ 
bma oss 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 
-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 
 

1.เอกสารประท ับตราลงรับ

2. รายงานคำขอในระบบ 

BMA OSS 

 

ธุรการ 
 

- ทะเบียน
รับเร่ือง 
- แบบคำขอ 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2543) 
พระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แตงต้ังเจาหนาท่ีปฏิบัติการ 
ตามพระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌา ปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง แตงต้ังเจาพนักงาน
สาธารณสุขตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความ สะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

2  
 
 

1 วัน หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบดานสุขลักษณะตาม
เกณฑสถานประกอบการ/หรือหัวหนาฝาย
ฯ มอบหมายเจาหนาท่ีตรวจสอบสถาน
ประกอบการในระบบ bma oss  
 

- มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

หัวหนาฝายฯ  

มอบหมายเจาหนาที ่

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
3  

 
 
 
 
 
 

7 วัน -เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ bma oss 
-เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ bma oss 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครท่ีออกตาม 
พร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิส ุสานและ  
ฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- รายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตามหลักเกณฑ 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหนาฝายฯ  
พิจารณารายงาน 

เสนอเจาพนักงานทองถิ่น 
อนุญาต 

 

 
 
 

2 วัน หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการ  
โดยผานผูชวยผูอำนวยการเขตเพ่ือทราบ 
และเสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

-หัวหนาฝายฯ 
-ผูชวย ผอ.เขต 

 

5   
 

เจาพนักงานทองถิ่น 
พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
 

3 วัน เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
ในระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 

ตามเกณฑสุขลักษณะ 

และจัดทำรายงานเสนอ 
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (1) การออกใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

-เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา 
ชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะในระบบ bma oss  
-ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมท่ี
สำนักงานเขต/ผูขออนุญาตชำระ
คาธรรมเนียมไดหลายชองทาง เชน 
เคานเตอรธนาคาร mobile banking 
สำนักงานเขตฯ เปนตน 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียมและออกใบอนุญาตในระบบ 
BMA OSS 
 

-อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข  พ.ศ. 2561 
-ชำระเงินครบถวนตามอัตราคา 
ธรรมเนียมท่ีแจง 
-รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

 
 

-หนังสือแจงผูประกอบการ 

-ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 
-ใบอนุญาตถูกตอง 

-ธุรการ 
-ฝายการคลัง 

-แบบแจง
การชำระ 

คาธรรมเนียม 

-แบบคำขอ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต/ผูขออนุญาต
ตรวจสอบสถานะการอนุญาตและบันทึก
ใบอนุญาตในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
หรือพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ  
bma oss 

รายละเอียดการไดรับอนุญาต

ครบถวนถูกตอง  

 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

 แบบคำขอ 
 

 
หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-2 ใชระยะเวลา   3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 3-4 ใชระยะเวลา   9 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 5 ใชระยะเวลา   3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6 ใชระยะเวลา 15  วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา 30 วันทำการ 

-การออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนยีม 

-การชำระคาธรรมเนียม 

-การตรวจสอบความถกูตอง

คาธรรมเนยีมและออก

ใบอนุญาต 

ผูขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 



๑๗๗ 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.2 กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน 
     (2) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. 2546 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ี
ปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. 2528 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้งเจาพนักงาน
สาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ สะดวกพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

 

 

 



๑๗๘ 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การออกใบอนุญาต
จัดตั้งสุสานและฌา
ปนสถาน (รายใหม) 
 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผานการตรวจพิจารณา 
    - สุขลกัษณะ 
    -หลักเกณฑท่ีกำหนด 
3. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถานประกอบ
กิจการผานการตรวจพิจารณาดาน
สุขลักษณะตามท่ีกำหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

 

 

 



๑๗๙ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.2 (2) การออกใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของเอกสารหลักฐาน 

ถูกตองครบถวน 

ไมถูกตองครบถวน 

แจงใหผูยืน่คำขอ 

แกไขภายในกำหนด 

มอบหมายเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตามเกณฑสุขลักษณะ 

และจัดทำรายงานเสนอ 

พิจารณารายงานเสนอ
เจาพนักงานทองถ่ิน

อนุญาต 

ไมเปนไปตามเกณฑ เปนไปตามเกณฑ 

เสนอออกคำส่ังใหแกไข 

-แบบคำขอ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

รับทราบ 
พิจารณา 
อนุญาต 

ไมแกไขภายในกำหนด 

แกไขภายในกำหนด 

คืนคำขอ -ออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม 
-ตรวจสอบการ

ชำระคาธรรมเนียม 
-จัดพิมพใบอนุญาต 



๑๘๐ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.2 (2) การออกใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณารายงานเสนอ

เจาพนักงานทองถ่ิน 

ออกคำสั่งแกไข 

รับทราบ 
พิจารณา 

ลงนามคำสั่งให

แกไข 

แกไขภายในกำหนด 

ออกหนังสือแจงผล 
การพิจารณา 
ไมอนุญาต 

ไมแกไขภายในกำหนด 



๑๘๑ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (2) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน -ผูขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พรอม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณา
อนุญาต/หรือยื่นผานระบบ bma oss 
-เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาต ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต/หรือตรวจสอบเอกสารในระบบ 
bma oss 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกลาวไม 
ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขออนุญาต 
ทราบทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ี
ตองแกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก/หรือ
ตรวจสอบคำขอและเอกสารแนบในระบบ 
bma oss หากไมถูกตองหรือไมครบถวน 
เจาหนาท่ีสงกลับใหประชาชนทำการแกไข 
ซ่ึงตองสงใหหัวหนาฝายพิจารณาสงกลับ
แกไข และธุรการแจงสงกลับแกไข 
-เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ
ใบอนุญาตตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและ
สุขาภิบาล/หรือสงใหหัวหนาฝายฯในระบบ 
bma oss 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 
-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 
 

1.เอกสารประท ับตราลงรับ

2. รายงานคำขอในระบบ 

BMA OSS 

 

ธุรการ 
 

- ทะเบียน
รับเร่ือง 
- แบบคำขอ 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2  
(พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน  
พ.ศ. 2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แตงต้ังเจาหนาท่ีปฏิบัติการ 
ตามพระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง แตงต้ังเจาพนักงาน
สาธารณสุขตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความ สะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

2  
 
 

1 วัน หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบดานสุขลักษณะตาม
เกณฑสถานประกอบการ/หรือ 
หัวหนาฝายฯ มอบหมายเจาหนาท่ี
ตรวจสอบสถานประกอบการในระบบ 
bma oss  

- มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

หัวหนาฝายฯ  

มอบหมายเจาหนาที ่

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 

 



๑๘๒ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (2) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

3  
 
 
 
 
 
 

7 วัน -เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ/หรือนัดหมายกับ
ประชาชนเพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ
ในระบบ bma oss 
-เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ 
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ/
หรือเสนอหัวหนาฝายฯ ในระบบ bma oss 
 

- หลักเกณฑตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม 
พ.ร.บ . ส ุสานและฌาปนสถาน  
พ.ศ. 2528 
-รายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตามหลักเกณฑ 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหนาฝายฯ  
พิจารณารายงาน 

เสนอเจาพนักงานทองถิ่น 
อนุญาต 

 
 
 

2 วัน หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
โดยผานผูชวยผูอำนวยการเขตเพ่ือทราบ 
และเสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

-หัวหนาฝายฯ 
-ผูชวย ผอ.เขต 

 

5   
 
 

เจาพนักงานทองถิ่น 
พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
 

3 วัน เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
ในระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

เจาพนักงาน 
ทองถิ่น 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตามเกณฑสุขลักษณะ 

และจัดทำรายงานเสนอ 



๑๘๓ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (2) การออกใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน -เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา 
ชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะในระบบ bma oss  
-ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมท่ี
สำนักงานเขต/ผูขออนุญาตชำระ
คาธรรมเนียมไดหลายชองทาง เชน 
เคานเตอรธนาคาร mobile banking 
สำนักงานเขตฯ เปนตน 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียมและออกใบอนุญาตในระบบ 
BMA OSS 
 

-อัตราคาธรรมเนียมตามประเภท 
ท่ีกำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
-ชำระเงินครบถวนตามอัตรา 
คาธรรมเนียมท่ีแจง 
-รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

 
 

-หนังสือแจงผูประกอบการ 

-ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 
-ใบอนุญาตถูกตอง 

-ธุรการ 
-ฝายการคลัง 

-แบบแจง
การชำระ 

คาธรรมเนียม 

-แบบคำขอ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต/ผูขออนุญาต
ตรวจสอบสถานะการอนุญาตและบันทึก
ใบอนุญาตในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
หรือพิมพใบอนุญาตออกจากระบบ  
bma oss 

รายละเอียดการไดรับอนุญาต

ครบถวนถูกตอง  

 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

 สฌ.4 
 

 
หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-2 ใชระยะเวลา   3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 3-4 ใชระยะเวลา   9 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 5 ใชระยะเวลา   3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6 ใชระยะเวลา 15  วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา 30 วันทำการ 

-การออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนยีม 

-การชำระคาธรรมเนียม 

-การตรวจสอบความถกูตอง

คาธรรมเนยีมและออก

ใบอนุญาต 

ผูขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 



๑๘๔ 

 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.2 กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน 
     (3) การตอใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ี
ปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ.2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้ง 
เจาพนักงานสาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
-พระราชกฤษฎีกาการกําหนดใหผูรับใบอนุญาตชําระ
คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอตอ
อายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

 

 



๑๘๕ 

 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การตอใบอนุญาต
ดำเนินการสุสาน
และฌาปนสถาน 
 

1. ผูประกอบกิจการชำระคาธรรมเนียมการ
ดำเนินกิจการถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นชำระ
คาธรรมเนียมการดำเนินกิจการ
ถูกตองครบถวน ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายใน ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

 

 

 



๑๘๖ 

 

  

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.2 (3) การตอใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับย่ืนคำขอ 
ตออายุใบอนุญาต 

 

 

ตรวจสอบวันหมดอายุ และ

คาธรรมเนยีมการตออาย ุ

เกินระยะเวลาท่ีกำหนด 

แจงใหผูย่ืนคำขอ

ทราบ  

หากประสงคประกอบ

กิจการตอใหขอ

อนุญาตใหม 

พิจารณาเสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน

อนุญาต 

-แบบคำขอตออายุ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

รับทราบ 
พิจารณา 

อนุญาต 

อยูในระยะเวลา 

ออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม 

บันทึกและออก

ใบอนุญาตจาก

ระบบ 

-ตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียม 

-จัดพิมพใบอนุญาต 
เสนอลงนาม 

 



๑๘๗ 

 

  

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (3) การตอใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/2 วัน -ผูขออนุญาตยื่นคำขอตออาย ุพรอมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต/หรือ
ยื่นผานระบบ bma oss 
 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบวันหมดอายุ
และคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต 
หากเกินกำหนดระยะเวลาในใบอนุญาต  
ใหแจงผูยี่นคำขอทราบ หากประสงค
ประกอบกิจการใหยื่นขออนุญาตรายใหม 
 
-เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาต ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต/หรือตรวจสอบเอกสารในระบบ 
bma oss 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 
-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 
 

1.เอกสารประท ับตราลงรับ

2. รายงานคำขอในระบบ 

BMA OSS 

 

ธุรการ 
 

- ทะเบียน
รับเร่ือง 
- แบบคำขอ 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2  
(พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แตงต้ังเจาหนาท่ีปฏิบัติการ 
ตามพระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌา ปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง แตงต้ังเจาพนักงาน
สาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความ สะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชกฤษฎีกาการกําหนดให
ผูรับใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียม
การตอใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอ
ตออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
 
 

2  
 
 

1/2 วัน -เจาพนกังานธุรการออกใบนำ 
ชำระคาธรรมเนยีม/ผูขออนุญาตตรวจสอบสถานะ
ในระบบ bma oss  
-ผูขออนญุาตชำระคาธรรมเนยีมที่สำนกังานเขต/ 
ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนยีมไดหลายชองทาง 
เชน เคานเตอรธนาคาร mobile banking 
สำนักงานเขตฯ เปนตน 
 

-รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 
 

ใบนำชำระครบถวน
ถูกตอง 

ธุรการ ใบนำชำระ
คาธรรมเนยีม 

รับยื่นคำขอตออายุ

ใบอนุญาต 

ตรวจสอบวัน
หมดอาย ุและ
คาธรรมเนยีม 
การตออาย ุ

 

 

 

ธุรการออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม 

 



๑๘๘ 

 

  

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (3) การตอใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
3  

 
 
 
 
 
 

1 วัน เจาพนักงานธุรการตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียมและจัดพิมพใบอนุญาต 
ในระบบ BMA OSS เสนอลงนาม 
 
  

- อัตราคาธรรมเนียมตามประเภท 
ท่ีกำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ชำระเงินครบถวนตามอัตรา 
คาธรรมเนียมท่ีแจง 
- รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ธุรการ -ใบเสร็จ 
-ใบอนุญาต 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตออายุ
ใบอนุญาตโดยผานผูชวยผูอำนวยการเขต
เพ่ือรับทราบ  

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

-หัวหนาฝายฯ 
 

 

5   
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ผูชวยผูอำนวยการเขตรับทราบ 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ผูชวย
ผูอำนวยการเขต 

 

หัวหนาฝายฯ 

พิจารณาเสนอ 

เจาพนักงาน

 

 

ผูชวยผูอำนวยการเขต

รับทราบ 

-ธุรการตรวจสอบ 
การชำระคาธรรมเนียม 
-จัดพิมพใบอนุญาต 
เสนอลงนาม 
 



๑๘๙ 

 

  

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.2 (3) การตอใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาตใน
ระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 
 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ผูอำนวยการเขต ใบอนุญาต 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 วัน เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลและออก
ใบอนุญาตในระบบ BMA OSS 
 

รายละเอียดการไดรับอนุญาต

ครบถวนถูกตอง  

 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

 ใบอนุญาต 
 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-2 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 3 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 4 ใชระยะเวลา   2 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 5 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6 ใชระยะเวลา   2  วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 3 ใชระยะเวลา   8 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา 15 วันทำการ 

ธุรการบันทึกและ 
ออกใบอนุญาต 

จากระบบ 

 

เจาพนักงาน

ทองถ่ิน 

พิจารณา

 



๑๙๐ 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.2 กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสุสานและฌาปนสถาน 
     (4) การตอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับรกิาร 

ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบกิจการไดถูกตอง
ตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ี
ปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. 2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้ง 
เจาพนักงานสาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
-พระราชกฤษฎีกาการกําหนดใหผูรับใบอนุญาตชําระ
คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอ 
ตออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

 

 



๑๙๑ 

 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การตอใบอนุญาต
จัดตั้งสุสานและ 
ฌาปนสถาน  

1. ผูประกอบกิจการชำระคาธรรมเนียมการ
ดำเนินกิจการถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นชำระ
คาธรรมเนียมการดำเนินกิจการ
ถูกตองครบถวน ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบกิจการ
ไดรับใบอนุญาตภายใน ระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

 

 

 



๑๙๒ 

  
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.2 (4) การตอใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน  

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับย่ืนคำขอรับตอ

อายุใบอนุญาต 

 

 

-ตรวจสอบวนัหมดอาย ุและ

คาธรรมเนยีมการตออาย ุ

เกินระยะเวลาท่ีกำหนด 

แจงใหผูย่ืนคำขอ

ทราบ  

หากประสงคประกอบ

กิจการตอใหขอ

อนุญาตใหม 

พิจารณาเสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน

อนุญาต 

-แบบคำขอตออายุ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

รับทราบ พิจารณา 

อนุญาต 

อยูในระยะเวลา 

-ออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม 

บันทึกและ 
ออกใบอนุญาต

จากระบบ 

-ตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียม 

-จัดพิมพใบอนุญาต 
เสนอลงนาม 

 



๑๙๓ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.2 (4) การตอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/2 วัน -ผูขออนุญาตยื่นคำขอตออาย ุพรอมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต/หรือ
ยื่นผานระบบ bma oss 
 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบวันหมดอายุ
และคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต 
หากเกินกำหนดระยะเวลาในใบอนุญาต  
ใหแจงผูยี่นคำขอทราบ หากประสงค
ประกอบกิจการใหยื่นขออนุญาตรายใหม 
 
-เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาต ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต/หรือตรวจสอบเอกสารในระบบ 
bma oss 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 
-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 
 

1.เอกสารประท ับตราลงรับ

2. รายงานคำขอในระบบ 

BMA OSS 

 

ธุรการ 
 

- ทะเบียน
รับเร่ือง 
- แบบคำขอ 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2  
(พ.ศ. 2543) พระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แตงต้ังเจาหนาท่ีปฏิบัติการ 
ตามพระราชบัญญัติสุสานและ 
ฌา ปนสถาน พ.ศ. 2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง แตงต้ังเจาพนักงาน
สาธารณสุขตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความ สะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.2558 
-พระราชกฤษฎีกาการกําหนดให
ผูรับใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียม
การตอใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอ
ตออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
 
 

2  
 
 

1/2 วัน -เจาพนกังานธุรการออกใบนำ 
ชำระคาธรรมเนยีม/ผูขออนุญาตตรวจสอบสถานะ
ในระบบ bma oss  
-ผูขออนญุาตชำระคาธรรมเนยีมที่สำนกังานเขต/ 
ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนยีมไดหลายชองทาง 
เชน เคานเตอรธนาคาร mobile banking 
สำนักงานเขตฯ เปนตน 
 

-รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 
 

ใบนำชำระครบถวน
ถูกตอง 

ธุรการ ใบนำชำระ
คาธรรมเนยีม 

รับยื่นคำขอตออายุ
ใบอนุญาต 
-ตรวจสอบ 

วันหมดอาย ุและ
คาธรรมเนยีม 
การตออาย ุ

 

 

 

-ธุรการออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม 

 



๑๙๔ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.2 (4) การตอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
3  

 
 
 
 
 
 

1 วัน -เจาพนักงานธุรการตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียมและจัดพิมพใบอนุญาตใน
ระบบ BMA OSS เสนอลงนาม 
 
  

- อัตราคาธรรมเนียมตามประเภท
ท่ีกำหนดในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสำหรับ 
การดำเนินกิจการตามกฎหมาย 
วาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- ชำระเงินครบถวนตามอัตรา 
คาธรรมเนียมท่ีแจง 
- รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ธุรการ -ใบเสร็จ 
-ใบอนุญาต 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตออายุ
ใบอนุญาตโดยผานผูชวยผูอำนวยการเขต
เพ่ือรับทราบ  

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

-หัวหนาฝายฯ 
 

 

5   
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ผูชวยผูอำนวยการเขตรับทราบ 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ผูชวย
ผูอำนวยการเขต 

 

หัวหนาฝายฯ 

พิจารณาเสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน

 

 

ผูชวยผูอำนวยการเขต

รับทราบ 

-ธุรการตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียม 

-จัดพิมพใบอนุญาต 
เสนอลงนาม 

 



๑๙๕ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.2 (4) การตอใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
ในระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 
 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ผูอำนวยการเขต ใบอนุญาต 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 วัน เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลและ 
ออกใบอนุญาตในระบบ BMA OSS 
 

รายละเอียดการไดรับอนุญาต

ครบถวนถูกตอง  

 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

 ใบอนุญาต 
 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-2 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 3 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 4 ใชระยะเวลา   2 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 5 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6 ใชระยะเวลา   2  วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 3 ใชระยะเวลา   8 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา 15 วันทำการ 

ธุรการบันทึกและ 
ออกใบอนุญาต

จากระบบ 
 

เจาพนักงาน

ทองถ่ิน 

พิจารณาอนุญาต 



๑๙๖ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 กระบวนงานใบอนุญาต 
ตามกฎหมายวาดวยควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๗ 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.3 กระบวนงานการออกใบอนุญาตใหทำการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
      

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชนหรือหนวยงานท่ียื่นคำขอ 

ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคำขอไดรับความสะดวก 
รวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กรุงเทพมหานคร 
-ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมาย่ืนคำขอ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
- ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคำขอไดรับใบอนุญาตและ 
สามารถใชเครื่องโฆษณาขยายเสียงไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. ๒๔๙๓ 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคำรองและการพิจารณา 
ออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๘ 

 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การออกใบอนุญาต

ใหทำการโฆษณาโดย

ใชเครื่องขยายเสียง 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคำขอไดรับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

 

 

 



๑๙๙ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.3 การออกใบอนุญาตใหทำการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูชวยผูอำนวยการเขต ผูอำนวยการเขต 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของเอกสารหลักฐาน 

ถูกตองครบถวน 

ไมถูกตองครบถวน 

แจงใหผูยืน่คำขอ 
แกไขภายในกำหนด 

พิจารณารายงานเสนอ

เจาพนักงานทองถ่ิน

อนุญาต 

-แบบคำขออนุญาต 
-เอกสารประกอบคำขอ 

รับทราบ พิจารณา 

อนุญาต 

ไมแกไขภายในกำหนด 

แกไขภายในกำหนด 

คืนคำขอ 
-ออกใบแจงชำระ
คาธรรมเนียม 
-ตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียม 
-จัดพิมพใบอนุญาต 



๒๐๐ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.3 การออกใบอนุญาตใหทำการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/2 วัน -ผูขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต  
พรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา
อนุญาต/หรือยื่นผานระบบ bma oss 
-เจาพนักงานธุรการลงรับคำขอรับใบอนุญาต 
ทันทีท่ีผูขอฯ ยื่นคำขอรับใบอนุญาต/หรือ
ตรวจสอบเอกสารในระบบ bma oss 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกลาว 
ไมถูกตองครบถวนสมบูรณ  
ใหแจงผูขออนุญาตทราบทันที พรอมบันทึก
ความบกพรองท่ีตองแกไข โดยผูยื่นคำขอ
จะตองดำเนินการภายในระยะเวลากำหนด
ในบันทึก/หรือตรวจสอบคำขอและเอกสาร
แนบในระบบ bma oss หากไมถูกตอง
หรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงใหหัวหนา
ฝายพิจารณาสงกลับแกไข และธุรการแจง
สงกลับแกไข 
-เจาพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ
ใบอนุญาตตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและ
สุขาภิบาล/หรือสงใหหัวหนาฝายฯ  
ในระบบ bma oss 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอรม/หรือเอกสารครบถวน
ตามท่ีกำหนดในระบบ bma oss 
-ระยะเวลาท่ีกำหนดใน bma oss 
 

1. เอกสารประทับตราลงรับ 
2. รายงานคำขอในระบบ 
BMA OSS 
 

ธุรการ 
 

- ทะเบียน
รับเร่ือง 
- แบบคำขอ 
 

- พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคำรองและ
การพิจารณาออกใบอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความ สะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

2  

หัวหนาฝายฯ  
พิจารณารายงานเสนอ 
เจาพนักงานทองถ่ิน  

 
 
 

1 วัน หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
เอกสารโดยผานผูชวยผูอำนวยการเขตเพ่ือ
ทราบ และเสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

-หัวหนาฝายฯ 
-ผูชวย ผอ.เขต 

 

รับยื่นคำขอรับ

ใบอนุญาต 

 

 

 



๒๐๑ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.3 การออกใบอนุญาตใหทำการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
3  

 
เจาพนักงานทองถิ่น 
พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
 

1 วัน เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาอนุญาต 
ในระบบ bma oss 
 

-ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-อยูในระยะเวลาดำเนินการตาม 
SLA 
 

รายงานในระบบ  
BMA OSS 

ผูอำนวยการเขต  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/2 วัน -เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา 
ชำระคาธรรมเนียม/ผูขออนุญาตตรวจสอบ
สถานะในระบบ bma oss  
-ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมท่ี
สำนักงานเขต/ผูขออนุญาตชำระ
คาธรรมเนียมไดหลายชองทาง เชน 
เคานเตอรธนาคาร mobile banking 
สำนักงานเขตฯ เปนตน 
-เจาพนักงานธุรการตรวจสอบการชำระ
คาธรรมเนียมและออกใบอนุญาตในระบบ 
BMA OSS 
 

-อัตราคาธรรมเนียม 
ตามประเภทท่ีกำหนดในระเบียบ 
-ชำระเงินครบถวน 
ตามอัตราคาธรรมเนียมท่ีแจง 
-รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

 
 

-หนังสือแจงผูประกอบการ 

-ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 
-ใบอนุญาตถูกตอง 

-ธุรการ 
-ฝายการคลัง 

-แบบแจง
การชำระ 

คาธรรมเนียม 
-แบบคำขอ 
-ใบอนุญาต 

 

 
หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1 ใชระยะเวลา   1/2 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 2 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 3 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 4 ใชระยะเวลา 1/2  วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา   3 วันทำการ 

-ออกใบแจงชำระ

คาธรรมเนยีม 

-ตรวจสอบความถูกตอง 

การชำระคาธรรมเนียม  

และออกใบอนุญาต 



๒๐๒ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 กระบวนงานการรับแจงประกอบกิจการโรงงาน 
ตามกฎหมายวาดวยโรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐๓ 

 

 

กรอบแนวคิด 
 

1.4 (1) กระบวนงานการรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2  
           ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
      

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กรุงเทพมหานคร 
-ผูประกอบการ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบรับแจงและสามารถประกอบการได 
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท ชนิดและขนาดของโรงงาน 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 และโรงงาน
จำพวกท่ี 3 พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมการประกอบการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบหรือรับรองการแจง  
พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ สะดวกพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การรับแจงประกอบ

กิจการโรงงาน

จำพวกท่ี 2 ตาม

พระราชบัญญัติ

โรงงาน พ.ศ. 2535 

1. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
2. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่นหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต มีเอกสาร
ครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคำขอไดรับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด 



๒๐๔ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.4 (1) การรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ พนักงานเจาหนาท่ี  
(ไดแก ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ นักวิชาการสุขาภิบาล เจาพนักงานสาธารณสุข) 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับย่ืนคำขอรบัแจง

โรงงานจำพวกที่ 2 

 

 

-ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของเอกสารหลักฐาน 

ถูกตองครบถวน 

ไมถูกตองครบถวน 

แจงใหผูยืน่คำขอแกไขภายในกำหนด 

พิจารณารายงาน

การตรวจเอกสาร 

-แบบคำขอ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

ไมแกไขภายในกำหนด แกไขภายในกำหนด 

คืนคำขอ 

ออกเลขทะเบียน 

ออกใบรับแจง 

ออกใบนำชำระคาธรรมเนยีม 

รับแจง 

ไมถูกตองครบถวน 

ถูกตองครบถวน 

บันทึกการแจง 

พนักงานเจาหนาท่ีลงนาม
ใบรับแจง 

ตรวจสอบความถูกตองและ
บันทึกรายการชำระ

คาธรรมเนียม 



๒๐๕ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.4(1) การรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
รับยื่นคำขอรับแจง 

 
 
 
 

 -ผูประกอบการยื่นคำขอรับแจงกิจการ
โรงงานจำพวกท่ี 2 
-เจาพนักงานธุรการลงรับคำ ทันทีท่ีผูขอฯ 
ยื่นคำขอ 
 

- คำขอตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ครบถวนถูกตองตามกฎกระทรวง 
พระราชบัญญัติโรงงานฯ 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
-ระยะเวลาท่ีกำหนด 

1. เอกสารประท ับตราลงรับ

2. รายงานคำขอในระบบ

ใบอนุญาตโรงงาน 

 

ธุรการ 
 

- ทะเบียนรับ
เร่ือง 
- แบบคำขอ 
 

- พระราชบัญญัติโรงงาน  
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
ชนิดและขนาดของโรงงาน  
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด
คาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกิจการโรงงาน 
จำพวกท่ี 2 และโรงงาน 
จำพวกท่ี 3 พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด
คาธรรมเนียมการประกอบการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ
หรือรับรองการแจง พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2  

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร

หลักฐาน 
 

 -เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับแจง
พรอมเอกสารประกอบการ 
พิจารณา หากคำขอและหลักฐานไม 
ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขอ 
ทราบทันที พรอมบันทึกความบกพรองท่ี
ตองแกไข โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก หากไม
ถูกตองหรือไมครบถวน เจาหนาท่ีสงกลับให
ประชาชนทำการแกไข ซ่ึงตองสงให
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาสงกลับแกไข 
และธุรการแจงสงกลับแกไข 

ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และระบบสายงาน
การบังคับบัญชา 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

ธุรการ  

3  

 

พนักงานเจาหนาที่  

พิจารณารายงาน 

การตรวจเอกสาร 

 

 พนักงานเจาหนาท่ีตาม พรบ.โรงงาน ไดแก 
ผูอำนวยการเขต ผูชวยผูอำนวยการเขต 
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมฯ  
นักวิชาการสุขาภิบาล  
เจาพนักงานสาธารณสุข  
พิจารณารายงานการตรวจเอกสารและ
หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

- ครบถวนถูกตองตามกฎกระทรวง 
พระราชบัญญัติโรงงานฯ 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
- ระยะเวลาท่ีกำหนด 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

พนักงานเจาหนาที่
ไดแก  
-ผอ.เขต  
-ผช.ผอ.เขต  
-หนฝ.สิ่งแวดลอมฯ  
-นักวิชาการ
สุขาภิบาล  
-เจาพนกังาน
สาธารณสุข 

 

 

 

 



๒๐๖ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.4(1) การรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
4   พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณารายงาน 

การตรวจสอบเอกสาร เม่ือครบถวนถูกตอง 
จึงพิจารณารับแจง 

- ครบถวนถูกตองตามกฎกระทรวง 
พระราชบัญญัติโรงงานฯ 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
-ระยะเวลาท่ีกำหนด 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

พนักงานเจาหนาที่
ไดแก  
-ผอ.เขต  
-ผช.ผอ.เขต  
-หนฝ.สิ่งแวดลอมฯ  
-นักวิชาการ
สุขาภิบาล  
-เจาพนักงาน
สาธารณสุข 

 

5   เจาพนักงานธุรการออกเลขทะเบียนโรงงาน - ครบถวนถูกตองตามกฎกระทรวง 
พระราชบัญญัติโรงงานฯ 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
-ระยะเวลาท่ีกำหนด 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

ธุรการ  

6   ธุรการออกใบรับแจงเสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีลงนาม 

- ครบถวนถูกตองตาม
กฎกระทรวง/พรบ.โรงงาน 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
-ระยะเวลาท่ีกำหนด 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

ธุรการ  

รับแจง 

ออกเลขทะเบียน 

ออกใบรับแจง 



๒๐๗ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.4(1) การรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
7   พนักงานเจาหนาท่ีลงนามใบรับแจง รายละเอียดการแจง ถูกตอง 

ครบถวน 
รายงานในระบบ

ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

พนักงานเจาหนาที่
ไดแก  
-ผอ.เขต  
-ผช.ผอ.เขต  
-หนฝ.สิ่งแวดลอมฯ  
-นักวิชาการ
สุขาภิบาล  
-เจาพนักงาน
สาธารณสุข 

 

8   ธุรการบันทึกการแจงในระบบ รายละเอียดการแจง ถูกตอง 
ครบถวน 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

ธุรการ  

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ธุรการออกใบนำชำระคาธรรมเนียม 
 

- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผู ประกอบกิจการโรงงาน 
จำพวกท่ี 2 และโรงงาน 
จำพวกท่ี 3 พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมการประกอบกิจการ 
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ 
หรือรับรองการแจง พ.ศ. 2563 
 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

ธุรการ -แบบแจง 
การชำระ 
คาธรรมเนียม 
 

บันทึกการแจง 

ออกใบนำชำระ
คาธรรมเนียม 

พนักงานเจาหนาท่ี 
ลงนามใบรับแจง 



๒๐๘ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.4(1) การรับแจงประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
10  

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และบันทึกรายการชำระ

คาธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -ธุรการบันทึกรายละเอียดการชำระ
คาธรรมเนียมรายปในใบรับแจงฯ  
-ธุรการบันทึกขอมูลในระบบ 
คอมพิวเตอรพรอมจัดทำแฟมรวบรวม 
ขอมูลเอกสารตามเลขทะเบียนโรงงาน 

-อัตราคาธรรมเนียมตามประเภท 
ท่ีกำหนดในระเบียบ 
-ชำระเงินครบถวนตามอัตรา 
คาธรรมเนียมท่ีแจง 
-รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 

 
 

-รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

-ใบเสร็จรับเงินถูกตอง 

-ธุรการ 
 

-ใบเสร็จรับเงิน 

-ใบรับแจง 

 
หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-10 ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 
 ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา   1 วันทำการ 



๒๐๙ 

 

 

กรอบแนวคิด 
1.4(2) กระบวนงานการรับชำระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจำพวกท่ี 2  
ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กรุงเทพมหานคร 
-ผูประกอบการ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบรับแจงและสามารถประกอบการได 
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท ชนิดและขนาดของโรงงาน 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 และโรงงาน
จำพวกท่ี 3 พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมการประกอบการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบหรือรับรองการแจง  
พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การรับชำระ

คาธรรมเนียมรายป

โรงงานจำพวกท่ี 2 

ตามพระราชบัญญัติ

โรงงาน พ.ศ. 2535 

1. หลักฐานประกอบการขอชำระ
คาธรรมเนียมถูกตอง 
2. ผูประกอบกิจการไดรับบริการ 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคำขอ 
ไดรับบริการภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 



๒๑๐ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

1.4(2) กระบวนงานการรับชำระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ พนักงานเจาหนาท่ี  
(ไดแก ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ นักวิชาการสุขาภิบาล เจาพนักงานสาธารณสุข) 

 

3 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประกอบการย่ืน

ชำระคาธรรมเนียม

รายป 

 

 

คำนวณคาธรรมเนยีมรายปและ

ออกใบนำชำระคาธรรมเนยีม 

 

 

ผูประกอบการชำระคาธรรมเนียม 

-แบบคำขอ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
และบันทึกรายการชำระคาธรรมเนียม 

ผูประกอบการ

รับใบรับแจง 

 



๒๑๑ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.4(2) กระบวนงานการรับชำระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

ผูประกอบการ 
มาชำระคาธรรมเนียม 

 
 
 

 ผูประกอบการมาชำระคาธรรมเนียม 

พรอมยื่นใบรับแจงการประกอบกิจการ 

โรงงานจำพวกท่ี 2 (ร.ง.2) 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร เอกสาร ธุรการ ใบแจง 
การชำระ 
คาธรรมเนียม 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที ่3)  
พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
ชนิดและขนาดของโรงงาน  
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกจิการโรงงาน 
จำพวกที่ 2 และโรงงานจำพวกที่ 3 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมการประกอบกิจการ 
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ 
หรือรับรองการแจง พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2  
 

 - พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 
คิดคาธรรมเนียมตามแรงมาในใบรับแจงฯ 
(ร.ง.2) 
- เจาพนักงานธุรการออกใบนำชำระ
คาธรรมเนียมรายป 

- อัตราคาธรรมเนียมรายปเปนไป 
ตามกฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมรายปสำหรับผู 
ประกอบกิจการโรงงานจำพวก 2 
และโรงงานจำพวก 3 พ.ศ.2563 
และกฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมการประกอบกิจการ 
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ 
หรือรับรองการแจง  พ.ศ. 2563 
 

เอกสาร - ธุรการ 
- พนักงาน
เจาหนาท่ี 

ใบแจงการ
ชำระ

คาธรรมเนียม 

3   ผูประกอบการชำระคาธรรมเนียมรายป ชำระเงินครบถวนตามอัตราคา ธรรม
เนียมรายปท่ีแจงเก็บ 

เอกสาร ธุรการ ใบเสร็จ
คาธรรมเนียม 

4   พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบและบันทึก
รายละเอียดการชำระคาธรรมเนียมรายป
ในใบรับแจงฯ (ร.ง. 2) และในระบบ
คอมพิวเตอร 

- บันทึกรายละเอียดในใบรับแจงฯ 
(ร.ง.2) ครบถวน 
- ดำเนินการตามขั้นตอนการรับ 
ชำระคาธรรมเนียมรายปของกรม 
โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 
www.diw.go.th 

เอกสาร พนักงาน
เจาหนาท่ี 

ใบรับแจง 

คำนวณคาธรรมเนียมรายป

และออกใบนำชำระ

คาธรรมเนียม 

ผูประกอบการชำระ

คาธรรมเนียมรายป 

ตรวจสอบและบันทึก

รายละเอียดการชำระ 

คาธรรมเนียม 



๒๑๒ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.4(2) กระบวนงานการรับชำระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
5   ผูประกอบการรับใบแจง 

การประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 
(ร.ง.2) 
 

- ครบถวนถูกตองตามกฎกระทรวง/
พระราชบัญญัติโรงงานฯ 
- เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
-ระยะเวลาท่ีกำหนด 

รายงานในระบบ
ใบอนุญาตกรมโรงงาน 

ธุรการ  

 
หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา   3 ชั่วโมง 

ผูประกอบการ

รับใบรับแจง 



๒๑๓ 

 

 

กรอบแนวคิด 

1.4 (3) กระบวนงานการแจงเลิกกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535    

  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กรุงเทพมหานคร 
-ผูประกอบการ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบรับแจงและสามารถประกอบการได 
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท ชนิดและขนาดของโรงงาน 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 และโรงงาน
จำพวกท่ี 3 พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมการประกอบการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบหรือรับรองการแจง  
พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การแจงเลิกกิจการ

โรงงานจำพวกท่ี 2 

ตามพระราชบัญญัติ

โรงงาน พ.ศ. 2535 

ผูประกอบกิจการไดรับบริการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคำขอไดรับ
บริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 



๒๑๔ 

  
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.4 (3) กระบวนงานการแจงเลกิกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ พนักงานเจาหนาท่ี  
(ไดแก ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ นักวิชาการสุขาภิบาล เจาพนักงานสาธารณสุข) 

 

3 ชม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประกอบการ

ยื่นแจงเลิก

 

 

 ตรวจสอบประวัติการชำระ

คาธรรมเนียมรายป 

 

 

ผูประกอบการชำระ
คาธรรมเนียมที่คาง 

-แบบคำขอ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

ผูประกอบการคืนใบรับแจง 

ผูอำนวยการเขต 

ลงนามรับแจงเลิก 

ไมคางชำระ 

คางชำระ 

เจาหนาที่จัดทำรายงาน 
เสนอหัวหนาฝาย 

หัวหนาฝายเสนอ ผอ.เขต 

บันทึกขอมูล 

เลิกกิจการในระบบ 



๒๑๕ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

1.4 (3) กระบวนงานการแจงเลิกกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

ผูประกอบการ 
แจงเลิกกิจการ 

 
 
 

 ผูประกอบการแจงเลิกประกอบกิจการ 
โรงงานจำพวกท่ี 2 ตามใบแจงท่ัวไป
พรอม แนบเอกสาร และใบรับแจงฯ 

- กรอกรายละเอียดครบถวน 
ถูกตองพรอมลงช่ือกำกับ 

- เอกสารแนบครบถวน 

เอกสาร ธุรการ ใบแจง 
 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที ่3)  
พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
ชนิดและขนาดของโรงงาน  
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกจิการโรงงาน 
จำพวกที่ 2 และโรงงานจำพวกที่ 3 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมการประกอบกิจการ 
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ 
หรือรับรองการแจง พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2  
 

 - ผูประกอบการคืนใบรับแจงฯ  
ใหกับเจาหนาท่ี 
- เจ าพน ักงานธุรการตรวจสอบความ 
ครบถวนและถูกตองของเอกสาร 
และตรวจสอบคาธรรมเนียมท่ีคางชำระ 

- รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 
-อ ัตราค าธรรมเน ียมรายป เป นไป 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 8  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความใน 
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เอกสาร ธุรการ  

3   หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบ 
ระยะเวลาในการแจงเลิก และจัดทำ
รายงานผล 
 

ความถูกตอง ครบถวน เอกสาร พนักงาน 
เจ าหน าท ี่ 

 

4   พนักงานเจาหนาท่ีผูมีอำนาจลงนาม
ในหนังสือแจงเลิกประกอบกิจการ
โรงงาน 

 เอกสาร พนักงาน 
เจ าหน าท ี่ 

 

5  
 

 - บันทึกการแจงเลิกประกอบกิจการใน
ระบบคอมพิวเตอร 
-แจงผูขอทราบผลการพิจารณา 

- ไดรับใบร.ง. 2 คืนครบถวน 
- ดำเนินการตามขั้นตอนการแจง 
เลิกประกอบการของกรมโรงงาน 
อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th 

เอกสาร ธุรการ  

 
หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา  3 ชั่วโมง 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของเอกสารและ

คาธรรมเนียมที่คางชำระ 

มอบหมายเจาหนาที ่
เพ่ือตรวจสอบและรายงานผล 

บันทึกการแจงเลิกใน 

ระบบคอมพิวเตอร 

ลงนามในหนังสือรับแจงเลิก 



๒๑๖ 

 

 

กรอบแนวคิด 

1.4 (4) กระบวนงานการแจงเปล่ียนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจงโรงงานจำพวกท่ี 2  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ผูประกอบการ 

ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กรุงเทพมหานคร 
-ผูประกอบการ 

- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท ชนิดและขนาดของโรงงาน 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 และโรงงาน
จำพวกท่ี 3 พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนดคาธรรมเนียมการประกอบการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบหรือรับรองการแจง  
พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการประกอบการ 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมได
ครบถวน 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การแจงเปลี่ยนแปลง

สาระสำคัญในใบรับแจง

โรงงานจำพวกท่ี 2  

1. ผูประกอบกิจการไดรับบริการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคำขอไดรับ
บริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

 



๒๑๗ 

  
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
1.4 (4) กระบวนงานการแจงเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจงโรงงานจำพวกท่ี 2 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ พนักงานเจาหนาท่ี  
(ไดแก ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ นักวิชาการสุขาภิบาล เจาพนักงานสาธารณสุข) 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประกอบการย่ืนแจง
ขอเปลี่ยนแปลง

สาระสำคัญในใบรับแจง 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของเอกสาร 

 

 

แจงใหผูประกอบการ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

-แบบคำขอ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

บันทึกขอมูลการเปล่ียนแปลง
ในใบรับแจงและเสนอพนักงาน

เจาหนาที ่

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

พนักงานเจาหนาทีล่งนาม
ในใบรับแจง 

บันทึกขอมูล 

การเปล่ียนแปลงในระบบ 



๒๑๘ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
1.4 (4) กระบวนงานการแจงเปล่ียนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจงโรงงานจำพวกท่ี 2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
ผูประกอบการแจง  

เปล่ียนแปลงสาระสำคัญ 

 
 
 
 

 ผูประกอบการแจงขอเปลีย่นแปลง
สาระสำคัญในใบรับแจงโรงงานจำพวกท่ี 2 

- กรอกรายละเอียดครบถวน 
ถูกตองพรอมลงช่ือกำกับ 
- เอกสารแนบครบถวน 

เอกสาร ธุรการ ใบแจง 
 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที ่3)  
พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
ชนิดและขนาดของโรงงาน  
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมรายปสำหรับ 
ผูประกอบกจิการโรงงาน 
จำพวกที่ 2 และโรงงานจำพวกที่ 3 
พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงกำหนด 
คาธรรมเนียมการประกอบกิจการ 
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ 
หรือรับรองการแจง พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 
ความสะดวกพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

2  
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบความ
ครบถวนและถูกตองของเอกสาร 
หากพบไมถูกตองครบถวนใหแจง
ผูประกอบการแกไขเพ่ิมเตมิ  
หากถูกตองครบถวนใหดำเนินการตอไป 
 

รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 
 

เอกสาร ธุรการ  

3   - ธุรการบันทึกขอมูล 
การเปลีย่นแปลงในใบรับแจง 
- บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ในระบบคอมพิวเตอร 
 

ดำเนินการตามข้ันตอน 
การแจงเปลีย่นแปลงของ 
กรมโรงงานอุตสาหกรรมท่ี 
www.diw.go.th 

เอกสาร ธุรการ  

4  
ลงนามใน 
ใบรับแจง 

 

 พนักงานเจาหนาท่ีผูมีอำนาจลงนามใน
ใบรับแจงเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญแลว 
 
 

 เอกสาร พนักงาน 
เจ าหน าท ี่ 

 

 
หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา   1 วัน 

 

พิจารณาคำขอ 

บันทึกขอมูล 
การเปล่ียนแปลง 



๒๑๙ 

 

 

  

 

 

 

 

 2. กระบวนงานการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๐ 

 

 

กรอบแนวคิด 

2. กระบวนงานควบคุมการเล้ียงหรือปลอยสัตว (กระบวนงานการจดทะเบียนสุนัข) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ประชาชน 

-ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กรุงเทพมหานคร 
-ประชาชน 

- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
-กรุงเทพมหานครมีระบบบริหารจัดการสัตวเลี้ยงท่ีเหมาะสมและลด
ปญหาเหตุรำคาญจากการเลี้ยงสัตว 
-ปญหาเหตุรำคาญจากสัตวจรจัดในกรุงเทพมหานครลดลง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยง
หรือปลอยสัตว พ.ศ. 2567  

- ประชาชนไมไดรับผล 
กระทบจากการเลี้ยงสัตวใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

 

- กรุงเทพมหานคร
สามารถลดงบประมาณ
คาใชจายในการแกไข
ปญหาสัตวจรจัด 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

การจดทะเบียนสุนัข  ประชาชนไดรับบริการภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 

รอยละ ๑๐๐ ของผูยื่นคำขอไดรับ
บริการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

 



๒๒๑ 

  
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
2. กระบวนงานควบคุมการเล้ียงหรือปลอยสัตว (กระบวนงานการจดทะเบียนสุนัข) 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ธุรการ พนักงานเจาหนาท่ี  

 

3 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเลี้ยงย่ืนคำขอ 
จดทะเบียนสุนัข 

พรอมเอกสารที่เก่ียวของ 
 

 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของเอกสาร 

 

 

แจงใหผูเล้ียง 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

-แบบคำขอ 
-เอกสารประกอบคำขอ 

บันทึกขอมูลการจดทะเบียน
และออกบัตรประจำตัวสุนัข 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

พนักงานเจาหนาที ่
ลงนามใน 

บัตรประจำตวัสุนขั 

บันทึกขอมูลในระบบ 



๒๒๒ 

  
คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) 

2. กระบวนงานควบคุมการเล้ียงหรือปลอยสัตว (กระบวนงานการจดทะเบียนสุนัข) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
  

ผูเลี้ยงย่ืนคำขอ 
จดทะเบียนสุนัข 
พรอมเอกสาร 
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

 ผูเลีย้งยื่นคำขอจดทะเบียนสุนัข  
พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

   แบบคำขอ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การควบคุมการเล้ียงหรือปลอยสัตว 
พ.ศ. 2567 

1   
 

 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบ 
ความถูกตองครบถวนของคำขอ 
และเอกสาร หากพบไมถูกตองครบถวน 
ใหแจงผูยื่นคำขอแกไขเพ่ิมเตมิ  
หากถูกตองครบถวนใหดำเนินการตอไป 
 

รายละเอียดครบถวน ถูกตอง 
 

เอกสาร ธุรการ แบบคำขอ 

2   - ธุรการบันทึกขอมูลการจดทะเบียนสุนัข 
-  ออกบัตรประจำตัวสุนัข 
 
 

ดำเนินการตามรายละเอียดและ
ข้ันตอนตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร ธุรการ  

3   พนักงานเจาหนาท่ีผูมีอำนาจลงนาม
ตามกฎหมายท่ีเก่ียวของลงนามใน 
บัตรประจำตัวสุนัข 
 
 

ดำเนินการตามรายละเอียดและ
ข้ันตอนตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร พนักงาน 
เจ าหน าท ี่ 

แบบบัตร
ประจำตัว
สุนัข 

 
หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา   3 ชั่วโมง 

ตรวจสอบคำขอและ

เอกสาร 

บันทึกขอมูลการจดทะเบียน
และออกบัตรประจำตัวสุนัข 

พนักงานเจาหนาที ่
ลงนามใน 

บัตรประจำตวัสุนขั 



๒๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียน 
และการจัดการเหตรุำคาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒๔ 

 

กรอบแนวคิด 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 

 
ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กะบวนงาน 
การตรวจสอบ 
เรื่องรองเรียนและ
การจัดการ 
เหตุรำคาญ 

1. ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและดำเนินการ 
ตามขอกฎหมาย และประสานหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ  
๓. มีการติดตามผลการแกไขเรื่องรองเรียน
และ สรุปรายงานผลเสนอผูบริหาร 
อยางตอเนื่อง 

- รอยละ ๑๐๐ มีการกำหนดแผน 
การตรวจสอบ  
- รอยละ 8๐ ปฏิบัติงานตามแผน 
และใชเครื่องมือวิทยาศาสตร 
ในการตรวจสอบ  
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ  

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับผิดชอบ 
ประชาชน 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรือระงับเหตุเดือดรอนรำคาญ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 

ผูกอเหตุเดือดรอนรำคาญ 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรือระงับเหตุเดือดรอนรำคาญ 

ไดรับคำแนะนำในการแกไขปญหาท่ีถูกตอง และไดรับความยุติธรรม
จากกรุงเทพมหานคร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
และแกไขเพ่ิมเติม  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสม อาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

ความรวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส
และเปนธรรมในการดำเนินการ 
และความพึงพอพอใจของ
ประชาชน 

 

ประชาชนสามารถดำเนิน
ชีวิตไดอยางปกติสุข 
และมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 



๒๒๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมฯ ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

1 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

- รับเรื่องรองเรียน 

(ประชาชน, หนวยงาน ฯลฯ) 

- ธุรการลงรับเรื่องรองเรียน 

ธุรการเสนอเรื่องรองเรียน 

ตอหัวหนาฝาย 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง 

- คำรอง 

- ทะเบียนรับเรื่อง 

 

รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริง 

- ออกคำแนะนำตามแบบตรวจแนะนำเจาพนักงานทองถ่ิน (น.ส.1) 

- ออกคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน 

- สั่งใหหยุดประกอบการทันที กรณีรายแรงตอสุขภาพ 

- ออกประกาศกำหนดพ้ืนท่ีควบคมุเหตรุำคาญ กรณเีหตุ

รำคาญเกิดเปนบริเวณกวาง 

- รายงานการตรวจสอบเหตุรำคาญ 

- นส.1, - แบบ รค.1 

 

พิจารณา 

 

ยุติเรื่อง 

 

 

ยุติเรื่อง 

 

ไมแกไข 
แกไข 



๒๒๖ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมฯ ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน

เพ่ือระงับเหตรุำคาญ 

ติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่ง

 

 

ลงนามคำสั่ง 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

ยุติเรื่อง 

ดำเนินคดีฐานฝาฝนคำสั่ง 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

ติดตามเหตรุำคาญท่ียังไมสามารถ
ยุติเรื่องได 

 

ยุติเรื่อง 

จบ 

เสนอ รายงานการ
ตรวจสอบของ

เจาหนาท่ี 

ผอ.เขต ลงนาม รายงานการ
ตรวจสอบของเจาหนาท่ี 

- รายงานการ
ตรวจสอบของ
เจาหนาท่ี 

พรอมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

ฝายเทศกิจ 
ไมแกไข 



๒๒๗ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
รับเรือ่งรองเรียน 

(ประชาชน 
หนวยงานอืน่ ๆ 
ศูนยฯ 1555  

และชองทางอื่น) 
 

 

 เจาพนักงานธุรการลงรับเรื่องรองเรียนใน
ทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสารประทับตราลงรับ ธุรการ - ทะเบียน
รับเรื่อง 
- คำรอง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
- ประกาศคณะกรรมการ
ส่ิงแวดลอมแหงชาติ ฉบับท่ี 29 
(พ.ศ. 2550) 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
- คำส่ังมอบหมายงาน 
 

2   เจาพนักงานธุรการเสนอเรื่องรองเรียนตอ 
หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
เพ่ือพิจารณาส่ังการ  

- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบสายงานการบังคับบัญชา  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

 

3   หัวหนาฝายฯ พิจารณาส่ังการและ 
มอบหมายใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ขอเท็จจริง  

พิจารณาส่ังการและมอบหมาย 
ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง 
ตามคำส่ังมอบหมายงาน  

เอกสาร หัวหนาฝายฯ 
 

 

4   เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง โดย 
 -ในเบ้ืองตนใหออกคำแนะนำตามแบบ
ตรวจแนะนำของเจาพนักงาน (แบบ นส.1) 
ใหกับผูท่ีกอเหตุ 
- ออกคำส่ังเจาพนักงานทองถิ่น 
- ส่ังใหหยุดทันทีหากพบวาเปนอันตราย 
รายแรงตอสุขภาพ 
 - รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ
ตอหัวหนาฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุรำคาญ 
  

รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริง 
ดวยเครื่องมือทางวิทยาศาตร เชน 
เครื่องวัดเสียง แสง อากาศ  
การตรวจสอบคุณภาพอาหาร น้ำ 
ดานสุขลักษณะ กายภาพ จุลชีวะ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือจารณา 
โดยแจงรายละเอยีดขอมูลตาง ๆ  
ท่ีรวบรวมมาได พรอมความคิดเห็น
จากการวินิจฉัยวาเปนเหตุรำคาญ
หรือไม สมควรจะดำเนินการ
อยางไรตอไป 

เอกสารรายงาน 
ภายใน 3 วันทำการ 

เจาหนาท่ี 
 

- รายงาน
การ

ตรวจสอบ 
เหตุรำคาญ 
- แบบ นส.

1 
- แบบ รค-

1 

 

เสนอเรื่องตอ 
หัวหนาฝายฯ 

 

สั่งการและมอบหมาย
เจาหนาท่ีเพื่อตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ 
จัดทำรายงาน 
การตรวจสอบ 

 



๒๒๘ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 
 

  หัวหนาฝายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 
เรื่องรองเรียนตอเจาพนักงานทองถิ่น 
เพ่ือพิจารณา  

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการบังคับ
บัญชา  

เอกสาร 
 

หนฝ.  

6 
 

  เจาหนาท่ีติดตามผลแกไขปญหาตาม 
แบบ นส.1 หากมีการแกไขจนไมเปน 
เหตุเดือดรอนรำคาญแลว ใหรายงานเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือเสนอยุติเรื่อง 
พรอมคำรับรองของผูรอง/ผลการตรวจดวย
เครื่องมือวิทยาศาสตร  

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
ไวตามแบบ นส.1 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบระงับ 
เหตุรำคาญ 

 

7   เจาหนาท่ีออกคำส่ังเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือ
แกไขระงับเหตุรำคาญโดยใหระยะเวลาใน
การปรับปรุงแกไขภายในเวลาอันสมควร 

คำส่ังท่ีถูกตองตามรูปแบบคำส่ัง
ทางปกครอง 

เอกสาร เจาหนาท่ี 
 

 
 

8 
 

  เจาหนาท่ีติดตามผลการปฏิบัติตามคำส่ัง ฯ
หากมีการแกไขจนเปนท่ีพอใจของ
เจาหนาท่ีและผูรองแลว ใหรายงานเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือเสนอยุติเรื่อง 
พรอมคำรับรองของผูรอง 

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
ไวในคำส่ังฯ 
 

เอกสาร 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบระงับ 
เหตุรำคาญ 

 

9 
 
 

  -เจาหนาท่ีติดตามผลการปฏิบัติตามคำส่ัง ฯ 
หากไมมีการแกไข ใหสงดำเนินคดีฐาน 
ฝาฝนคำส่ังเจาพนักงานทองถิ่น  
ตามรายงานการตรวจสอบขอเท็จจริงของ
เจาหนาท่ีใหฝายเทศกิจดำเนินการตอไป 
-หากผูถกูดำเนินคดีไมมาใหปากคำตอ
พนักงานเปรียบเทียบปรับฝายเทศกิจ 
จะสงดำเนินคดีท่ีสถานีตำรวจนครบาล
ทองท่ี 

รายละเอียดในรายงานขอเท็จจริง
ของเจาหนาท่ี เอกสารประกอบ
ครบถวนถูกตอง  

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

รายงาน
ขอเท็จจริง 

 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการ

ตรวจตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

ติดตามเร่ืองเหตุ

รำคาญ 

ออกคำสั่งเจาพนักงาน
ทองถ่ินเพื่อแกไขระงับ  

เหตุรำคาญ 

 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามคำสั่งฯ 

 

ดำเนินคดีฐานฝาฝนคำสั่ง

เจาพนักงานทองถ่ิน 



๒๒๙ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

3. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องรองเรียนและการจัดการเหตุรำคาญ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
10 

 
  เจาหนาท่ีติดตามเรื่องเหตุรำคาญ 

ท่ียังไมสามารถยุติไดอยางตอเน่ือง 
หากมีการแกไขจนไมเปนเหตุรำคาญแลว 
ใหรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
เพ่ือเสนอยุติเรื่อง พรอมคำรับรองของ 
ผูรอง/ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร 
หากไมมีการแกไขหรือเหตุรำคาญยังไมยุติ 
ใหรายงานขอเท็จจริงตอเจาพนักงาน
พนักงานทองถิ่นพิจารณาใชอำนาจระงับ
เหตุรำคาญตามแตกรณีตอไป 
 

 เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบระงับ 
เหตุรำคาญ 
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  เจาหนาท่ีจัดทำเอกสารลงนามยุติเหตุรำคาญ
ใหผูรองเรียนลงนามยุติเรื่อง และจัดทำ
รายงานเสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือยุติ
เรื่องรองเรียน  

แบบระงับเหตุเดือดรอนรำคาญ 
จากผูรองเรียน 
 

เอกสารการลงช่ือยุติ 
เหตุรำคาญของผูรองเรียน 

เจาหนาท่ี แบบระงับ
เหตุรำคาญ 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-5 ใชระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6-10 ใชระยะเวลา 30 วันทำการ 
  

 

 

 

 

 

ติดตามเร่ืองเหตุรำคาญ 
ที่ยังไมสามารถยุติได 

อยางตอเนื่อง 

ยุติเรื่อง 



๒๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๑ 

 

กรอบแนวคิด 
 

4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงาน

เปรียบเทียบและ

ดำเนินคดี 
 

1. พบผูกระทำความผิด รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานสงฝายเทศกิจ  
๒. ติดตามผลการดำเนินคดีจากฝายเทศกิจ 
๓. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร 

รอยละ ๑๐๐ ของผูกระทำความผิด
ไดรับการดำเนินคดี  
- รอยละ ๑๐๐ มีการติดตามผล 
การดำเนินคดีจากฝายเทศกิจ  
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ 
รายงานผลเสนอผูบริหาร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับผิดชอบ 
ผูกระทำความผิด (ผูประกอบการ ประชาชน) 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรือระงับเหตุเดือดรอนรำคาญ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

ประชาชน 

 
มีการบังคับใชกฎหมายกับผูกระทำความผิดไดอยางถูกตองและเปนธรรม 

- ความพึงพอใจของประชาชน 

- ผูกระทำความผิดไดรับโทษทางกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม   
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

มีความถูกตอง รวดเร็ว 
โปรงใส  
ทุกฝายไดรับความเปน
ธรรมในการดำเนินการ
ตามข้ันตอนตามกฎหมาย 

 

การบังคับใชกฎหมาย
เปนไปอยางถูกตองและ
เปนธรรม 



๒๓๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

พบการกระทำผิด 

- รายงานการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

- คำสั่งทางปกครองของเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

- รายงานผลการตรวจสอบของเจาหนาท่ี/
แบบตรวจแนะนำของเจาพนักงาน 
- คำสั่งทางปกครองของเจาพนักงานทองถ่ิน 
-พยานหลักฐานเก่ียวกับการกระทำความผดิ 
 

จัดทำรายงานเสนอ 
ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 

 

เสนอตอ 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

 
 

สงเรื่องให 
ฝายเทศกิจ 

 
 

เชิญเจาหนาท่ี 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

มาใหถอยคำ 
(แบบ ๑) 

 
 เจาหนาท่ีรับผิดชอบดำเนินคด ี

เรียกผูกระทำความผดิมาพบ (แบบ 2) 
โดยใหมาพบภายในวันและเวลาท่ี

กำหนด (อยางนอย 15 วัน 
นับแตไดรับหนังสือ) 

 
 
 



๒๓๓ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

90 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการรองทุกข
กลาวโทษ (แบบ 10) 

รองทุกขกลาวโทษตอ
พนักงานสอบสวน  

ตามแบบ 9 

ไมมาพบ 

มาพบ 

บันทึกคำใหการ
ผูตองหา (แบบ 3) 

หนังสือประสานขอความ
รวมมือในการรับคำรองทุกข

กลาวโทษ (แบบ 11) 

ฝายเทศกิจติดตามขอทราบผล
การดำเนินคดี (แบบ 12)  

ทุกเดือน 
 

ปฏิเสธ ยอมรับผิด 

ลงนามแบบ
เปรียบเทียบ

กำหนดคาปรับ 
(แบบ 6) รายงานการดำเนินคดี (แบบ 5) 

แจงผูตองหาทราบผลพิจารณาให
ผูตองหามาเปรียบเทียบ (แบบ 7) 

 

ไมมาชำระคาปรับภายใน 30 วัน 
 

มาชำระคาปรับภายในกำหนด 
ตามแบบ 6 

เปรียบเทียบ (แบบ 7) 
 



๒๓๔ 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคด ี
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการเปรียบเทียบคดี 

(แบบ 8) สวนคณะกรรมการ

เปรียบเทียบ 

บันทึกประวัติผูกระทำความผิด

ในแบบ 13 

 

จบ 



๒๓๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
 4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคดี 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

 

 

เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูไดรับ 
การแตงต้ังพบการกระทำความผิด  
รวบรวมหลักฐาน 
1. รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริง 
และหรือแบบตรวจแนะนำของเจาพนักงาน 
2. คำส่ังทางปกครองของ 
เจาพนักงานทองถิ่น (แลวแตกรณี) 
3. พยานหลักฐาน (ถามี) 
4. หลักฐานเกี่ยวกับตัวผูกระทำความผิด 
 
 

หลักฐานตาง ๆ ครบถวน 
 
 

 

มีชองทางการรับเรื่อง
รองเรียนหลักเกณฑตามท่ี
กฎหมายกำหนด 
 

เจาพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผูไดรับ 
การแตงต้ัง 
 

 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

2   เสนอรายงานพรอมหลักฐานตอเจา
พนักงานทองถิ่นเพ่ือส่ังการใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดำเนินคดี  

ระเบียบงานสารบรรณ 
  
  
  
 
 

  
 

เจาพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผูไดรับ 
การแตงต้ัง 

  

3 
 

 

 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินคดี 
เชิญเจาหนาท่ีมาใหถอยคำตามแบบ 1  
และเรียกผูกระทำความผิดตามแบบ 2 
- กรณีไมมาพบ ใหเจาหนาท่ีแจงความ 
รองทุกขตอพนักงานสอบสวนตามแบบ
หนังสือรองทุกข (แบบ 11)  
- กรณีมาพบใหแจงขอกลาวหาแกผูกระทำ 
ความผิด โดยจัดใหมีการบันทึกคำใหการ
ผูกระทำความผิด (แบบ 3) 
 กรณีมาพบแตไมยอมรับความผิด ใหแจง
ความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน ตาม
แบบ 11 กรณียินยอมรับผิดเจาหนาท่ี
บันทึกกลาวหาสอบปากคำ สรุปสำนวน  
  

 
เจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือ 
ผูไดรับ
มอบหมาย
จาก 
เจาพนักงาน
ทองถิ่น 
 

แบบ 1 
แบบ 2 

  
  

พบการกระทำผิด 

จัดทำรายงานเสนอตอ 

เจาพนักงานทองถิ่น 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

ดำเนินคดีเรียกผูกระทำ

ความผิดมาพบ 



๒๓๖ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
 4. กระบวนงานเปรียบเทียบและดำเนินคดี 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

 

เจาหนาท่ีบันทึกกลาวหา สอบปากคำ  
สรุปสำนวน ตามแบบบันทึกคำใหการ 
ผูกระทำความผิด (แบบ 3) และจัดทำเปน
รายงานการดำเนินคดี (แบบ 5) 

   

 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือ 
ผูไดรับ
มอบหมายจาก
เจาพนักงาน
ทองถิ่น 
 

แบบ 5 
 
 

  
  
  
  

5 
 

 

 

ผูมีอำนาจในการเปรียบเทียบคดีพิจารณา 
กรณีท่ี 1 ความผิดตามมาตรา 85 วรรค 3  
กรณีท่ี 2 ความผิดตามมาตรา 85 วรรค 2 
 

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

เจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือ 

ผูไดรับ
มอบหมายจาก
เจาพนักงาน

ทองถิ่น 
 

 

แบบ 6 
  
  
  

แบบ 7 
  
  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  
  
  
  

6 
  
  
  
  

 

 

กรณีท่ี 1  ผูกระทำความผิดยินยอมใหปรับ 
ใหออกใบรับเงินคาปรับไวเปนหลักฐาน
กรณีท่ี 2  ผูกระทำความผิดไมยินยอมให
ปรับภายใน 30 วัน แจงความรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวนตามแบบหนังสือรองทุกข 
แบบ 9 

-  การกลาวโทษรองทุกขตอง
ดำเนินการโดยไมชักชา พรอม 
สำเนาบันทึกประจำวันเพ่ือรายงาน
เจาพนักงานทองถิ่นทราบ 

  

เจาพนักงาน
ทองถิ่นหรือ 

ผูไดรับ
มอบหมายจาก
เจาพนักงาน

ทองถิน่ 

แบบ 9 
  
  

  

  
  
  
  
  

 
7  

 

เม่ือทำการเปรียบเทียบปรับผูกระทำความผิด
เรียบรอยแลวหรือคดีสินสุดแลว ใหบันทึก
ประวัติผูกระทำความผิดลงใบแบบบันทึก
ประวัติผูกระทำความผิด (แบบ 13) 

 

 

  

 

เจาพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผูไดรับ 
การแตงต้ัง 

แบบ 13 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

่

 

  

 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

เจาหนาท่ีบันทึกกลาวหา 
สอบปากคำ สรุปสำนวน 

เสนอตอผูมีอำนาจ 
ในการเปรียบเทียบคดี 

ผูมีอำนาจในการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา 
กรณีที่ 1 เจาพนกังาน

ทองถิ่นเปรียบเทียบปรับ 
กรณี ที่ 2 คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา 

 

การชำระคาปรับ 
และการกลาวโทษ

รองทุกข 

เจาพนักงานสาธารณสุข 
หรือผูไดรับการแตงตั้ง 

ท่ีรับผิดชอบบันทึกประวัติ
ผูกระทำความผิด 

คดีส้ินสุด 



๒๓๗ 

 

 

 

 

 

 

 

5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓๘ 

 

กรอบแนวคิด 

5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับผิดชอบ 
ผูประกอบสถานท่ีจำหนายท่ีจำหนายอาหาร 

 
สถานท่ีจำหนายอาหารไดรับความเชื่อม่ันและไววางใจจากผูบริโภค 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

ประชาชนผูบริโภค 

 
สถานท่ีจำหนายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑมาตรฐานอาหารปลอดภัย 

ประชาชนไดบริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติอหาร พ.ศ. 2522  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสม อาหาร พ.ศ. 2565 

- สถานท่ีจำหนายอาหาร
ถูกสุขลักษณะและไมพบ
การปนเปอนเชื้อโรคและ
สารพิษในอาหาร 
- อัตราการเกิดโรค 
ระบบทางเดินอาหารลดลง 
(ตอแสนประชากร) 

 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงานการ
สุขาภิบาลอาหาร
และคุมครอง
ผูบริโภคดานอาหาร 

1. กำหนดแผนการตรวจสอบ  
๒.เพ่ือปฏิบัติงานตามแผนและใชเครื่องมือ 
วิทยาศาสตรในการตรวจสอบ 
๓.รายงานผลการตรวจสอบการแกไขเสนอ 
ผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ มีการกำหนดแผน 
การตรวจสอบ  
- รอยละ 8๐ ปฏิบัติงานตามแผน 
และใชเครื่องมือวิทยาศาสตร 
ในการตรวจสอบ  
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล  
การตรวจสอบ  



๒๓๙ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนกระบวนงาน) 

5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร 
จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมฯ ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

- เจาหนาที่รับคำรองเพื่อตรวจสอบ 
- เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่จำหนาย/
สะสมอาหาร/ตลาด/แผงลอยจำหนาย
อาหาร/โรงงานผลิตอาหาร 
 

- สณ. 11 
- แบบรายงานการตรวจสถานที ่
จำหนายอาหาร/สะสมอาหาร 

- วางแผนสถานที่ออกตรวจ 
- จัดเตรียมอุปกรณสำหรับตรวจ 
ทางดานกายภาย เคมี ชีวภาพ 
 

- ผลการตรวจทางดาน
ชีวภาพ (SI 2) 

ตรวจสอบสถานที่/ 
สถานประกอบการ 

- ออกคำแนะนำใหปรับปรุงแกไข 
- แจงเหตุผลการไมอนุญาตให 
ประกอบกิจการ เนื่องจาก.... 

  

จัดทำรายงาน 
การตรวจสถานที/่ 
สถานประกอบการ 

 

เสนอคำสั่งฯ ลงนามคำสั่ง 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

- ออกคำสั่งไมอนุญาตให
ประกอบการ 
- เพิกถอนการรับแจง 
-ออกคำสั่งใหปรับปรุงแกไข 

 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

จบ 

ไมถูกสุขลักษณะ 

 

ถูกสุขลักษณะ 

 



๒๔๐ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
5. กระบวนงานการสุขาภิบาลอาหารและคุมครองผูบริโภคดานอาหาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1   

ระยะเวลา
รวมท้ัง

กระบวน 
งาน  

ใชเวลา  
3 วัน 

เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและ 
สถานท่ีสะสม อาหาร พ.ศ. 2565 

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบ สน.1 
หรือ แบบ นส.1  

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร  
พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติอาหาร  
พ.ศ. 2522 
 

2  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานท่ีจำหนายอาหารทางดานกายภาพ/ 
เคมี/จุลชีวะ 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

เอกสาร เจาหนาท่ี -แบบรายงาน 
การตรวจสถานที ่
จำหนายอาหาร 

ทางดานกายภาพ 
เคมี/S-I2 

3   ผลการตรวจ SI-2 ของภาชนะ/อุปกรณ/
อาหารมือผูสัมผัสอาหาร  
 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหนายอาหารและ 
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522  

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

-แบบรายงาน 
การตรวจสถานที ่
จำหนายอาหาร 

ทางดานกายภาพ 
เคมี/SI2 

4 
 

  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ
พิจารณาผลการตรวจสอบสถานท่ีจำหนาย
อาหาร 
 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
สถานที่จำหนายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- เกณฑมาตรฐานรานอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

5 
 

  เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบสถานท่ีจำหนายอาหารตอ
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

- ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานที่จำหนายอาหารและสถานที่
สะสม อาหาร พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- เกณฑมาตรฐานรานอาหารสะอาด 

 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

-แบบ 
ตรวจสถานที ่

 

หมายเหตุ: ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน 3 วัน 

รอผลการตรวจ  SI-2 

พิจารณาผลการตรวจสอบ

สถานที่จำหนายอาหาร 

จัดทำรายงานเสนอ

หัวหนาฝาย 

เจาหนาที่รับคำรอง

เพื่อตรวจสอบ 

เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่

จำหนายอาหาร 



๒๔๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 

6. กระบวนงานคุมครองผูบริโภค 
ตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔๒ 

 

กรอบแนวคิด 

6. กระบวนงานคุมครองผูบริโภค ตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนไดรับความเชื่อม่ันและไววางใจจากผูบริโภค 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

ประชาชน 

 
มีการบังคับใชกฎหมายกับผูกระทำความผิดไดอยางถูกตองและเปนธรรม 

- ความพึงพอใจของประชาชน 

- ผูกระทำความผิดไดรับโทษทางกฎหมาย 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

มีความถูกตอง รวดเร็ ว 
โปรงใส ทุกฝายไดรับความ
เปนธรรมในการดำเนินการ
ตามข้ันตอนตามกฎหมาย 

 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 

กระบวนงาน
คุมครองผูบริโภค 
ตามพระราชบัญญัติ
คุมครองผูบริโภค 
พ.ศ. 2522 
 

1. กำหนดแผนการตรวจสอบ  
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและดำเนินการตาม
ขอกฎหมาย และประสานหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
๓. รายงานผลการตรวจสอบการแกไขเสนอ 
ผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ มีการกำหนดแผน 
การตรวจสอบ  
- รอยละ 8๐ ปฏิบัติงานตามแผน 
และใชเครื่องมือวิทยาศาสตร 
ในการตรวจสอบ  
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล  
การตรวจสอบการแกไขเสนอผูบริหาร 
 



๒๔๓ 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

6. กระบวนงานการคุมครองผูบริโภค 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องรองเรียน 

หัวหนาฝายส่ิงแวดลอมฯ ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

เสนอรายงาน ทราบ 

- คูกรณีไมสามารถตกลงกันได 
- คูกรณีไมสงเอกสารท่ีรองขอเพ่ิมเติม ภายใน 20 วัน 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง และเอกสาร
หลักฐาน เสนอผูบังคับบัญชา 

คณะอนุกรรมการ 
คุมครองผูบริโภค 

ประจำกรุงเทพหมานคร
พิจารณาดำเนินการตอไป 

  

รายงานผลให
คณะอนุกรรมการคุมครอง

ผูบริโภคประจำ กทม. 
(ผานสำนักอนามัย) 

ผูบริโภค 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบ 
ขอเท็จจริง/เอกสารหลกัฐาน 

รองทุกข 

มีหนังสือถึงคูกรณีเพ่ือขอทราบ
ขอเท็จจริงมาใหถอยคำ และสง
เอกสารหลักฐาน 

คูกรณีสามารถตกลงกันได 

จัดทำบันทึกขอตกลงและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
จัดทำสรุปผลการไกลเกล่ียรายงานตอผูบังคับบัญชา 
พรอมท้ังรายงานใหคณะอนุกรรมการคุมครอง
ผูบริโภคประจำกรุงเทพมหานคร (ผานสำนักอนามัย) 

กรณีไมอยูในอำนาจหนาท่ี 
สงคืนผูรองภายใน 30 วัน 

1. ไกลเกลี่ยช้ันเจาหนาท่ี 
2. ไกลเกลี่ยช้ันอนุกรรมการไกลเกลี่ยฯ 

เริ่ม 
บันทึกขอตกลง 

 

สงเรื่องให สคบ. 
เพ่ือนำเสนอ คคบ. 

พิจารณาตอไป 

ทราบ 

จบ 

ไมประสงคเจรจาไกลเกลี่ย เสนอรายงาน 



๒๔๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นนตอนการปฏิบัติงาน) 
๖. กระบวนงานคุมครองผูบริโภค ตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 

ผูบริโภคยื่นคำขอคำรองฯ  
พรอมแนบเอกสารประกอบ 

คำรองตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน 
 
 

 ธุรการ 
 

คำรองทุกข พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค 
พ.ศ. 2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

2  
 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการลงรับคำรองฯ ทันที 
ท่ีผูรองฯ ยื่นคำรองหรือเรื่องท่ีสงมาจาก
สำนักอนามัย 
- กรณีไมอยูในอำนาจหนาท่ี  
สงคืนผูรองภายใน 30 วัน 
 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องใหชัดเจน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

3  
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคำรองพรอม
เอกสาร  

เอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด 
ในแบบฟอรม 

 ธุรการ 
 

 

4  
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการเสนอคำรองตอหัวหนา
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 

 ธุรการ 
 

 

5 
 

 

 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให 
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 
 
 

 หัวหนาฝายฯ  

ผูบริโภค 

ธุรการลงรับ 

ตรวจสอบคำรอง 

เสนอคำรอง 

มอบหมายเจาหนาท่ี 



๒๔๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นนตอนการปฏิบัติงาน) 
๖. กระบวนงานคุมครองผูบริโภค ตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

 
 
 

3 วัน 
 

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 
เอกสาร 

พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  เจาหนาท่ี  

7 
 
 

 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ เสนอ
หนังสือคืนคำรองหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
 

- พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  เจาหนาท่ี 

 

 

8 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
20 วัน 

1.ไกลเกล่ียชั้นเจาหนาท่ี 
2.ไกลเกล่ียชั้นอนุกรรมการไกลเกล่ีย 

- พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาฝายฯ 

 

9   จัดทำบันทึกขอตกลงและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบจัดทำสรุปผลการไกลเกล่ีย
รายงานตอผูบังคับบัญชาพรอมท้ังรายงาน
ใหคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภค
ประจำกรุงเทพมหานคร (ผานสำนักอนามัย) 

- พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาฝายฯ 

 

10 
 
 
 

 

 

 

 
เจาหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง และเอกสาร
หลักฐาน เสนอผูบังคับบัญชา  
 

- พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาฝายฯ 

  

11 
 
 

 

 - พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  - เจาหนาท่ี 

- หัวหนาฝายฯ 

  

12 
 
 
 
 

 
 
 

- พรบ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522  - เจาหนาท่ี 
- หัวหนาฝายฯ 

  

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

จัดทำรายงาน 
เสนอหัวหนาฝาย 

มีหนังสือถึงคูกรณีเพ่ือ
ทราบขอเท็จจริง มาให
ถอยคำ และสงเอกสาร 

คูกรณีสามารถ
ตกลงกันได 

ไมประสงค 
เจรจาไกลเกล่ีย 

ไมสามารถตกลงกันได 

คูกรณีไมสงเอกสารท่ี
รองขอ ภายใน 20 วัน  



๒๔๖ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นนตอนการปฏิบัติงาน) 
๖. กระบวนงานคุมครองผูบริโภค ตามพระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. 2522 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

13 
 

 
 

 

6 วัน 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงานเสนอ ผอ.เขต 
พิจารณา 

ระเบียบงานสารบรรณ  - เจาหนาท่ี 
- หัวหนาฝายฯ 
- ผอ.เขต 

  

14  
 
 
 
 

สำนักงานเขตรายงานผลใหสำนักอนามัย
ทราบ 
 

ระเบียบงานสารบรรณ  - เจาหนาท่ี 
- หัวหนาฝายฯ 
- ผอ.เขต 

  

 
หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-5 ใชระยะเวลา 1 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 6-7 ใชระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8-12 ใชระยะเวลา 20 วันทำการ (ผังกระบวนการท่ี 11 ใชระยะเวลาเพ่ิมอีก 20 วันทำการ กรณีแจงใหสงเอกสารเพ่ิมเติม) 
 ผังกระบวนงานท่ี 13-14 ใชระยะเวลา 6 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วันทำการ 
 

รายงานเสนอ ผอ.เขต 

รายงาน 
สำนักอนามัย 



๒๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๗. กระบวนงานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
ในสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔๘ 

 

กรอบแนวคิด 

๗. กระบวนงานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ 
    (๑) การดำเนินงานสถานประกอบการปลอดภัยยาเสพติด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
พนักงานในสถานประกอบการ 

- มีความรูดานการปองกันการติดยา/สารเสพติด 
- ไดรวมกิจกรรมสรางภูมิคุมกันยา/สารเสพติด 
- ไดมีกิจกรรมรณรงคดานการปองกันการติดยา/สารเสพติด 
- ไดรับการสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธดานการปองกันการติดยา/
สารเสพติด 
- กลุมเสี่ยงไดรับการดูแลชวยเหลือ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สถานประกอบการ 

 
พนักงานไมยุงเก่ียวกับยา/สารเสพติดสนับสนุนการดำเนินงาน 
ตามมาตรการปองกันและแกปญหายาเสพติด ในสถานประกอบ 
กิจการ/ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานประกอบการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติยาเสพติดใหโทษ พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติฟนฟูสมรรถภาพผูติดยาเสพติด 
พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ  
พ.ศ. 2560 
- แผนปฏิบัติการดานการปองกันและปราบปราม 
ยาเสพติด พ.ศ. 2568 
- คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ 
ท่ี 22/2558 

-ปองกันความซ้ำซอน/
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

-สถานประกอบการไดรบั
การสนับสนุน กิจกรรม 
ปองกันและแกไขปญหา 
ยาเสพติด/สารเสพติด 

- ดำเนินการปองกันและ
แกไขปญหายาเสพติด/
สารเสพติดไดรอบคลุม
ทุกกลุมเปาหมาย 

- ปองกันและแกไข
ปญหายาเสพติด/ 
สารเสพติดใน 

สถานประกอบการ 

  



๒๔๙ 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
การปองกัน 
สารเสพติด 
ในสถาน
ประกอบการ 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนินการ

รณรงค ประชาสัมพันธ หรือจัดอบรม 

เก่ียวกับการปองกันสารเสพติด 

ในสถานประกอบการ  

 

2. จัดทำแผนการสุมตรวจปสสาวะของ

พนักงานในสถานประกอบการท่ีเขารวม

โครงการสถานประกอบการปลอดภัย 

ยาเสพติด 
 

 

3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอผูบริหาร 

- รอยละ 80 ของสถานประกอบการ

ในกลุมเปาหมายไดรับการรณรงค 

ประชาสัมพันธ หรือจัดอบรมปองกัน

และแกไขปญหายา/สารเสพติด 

 

- รอยละ 80 ของสถานประกอบการ

ท่ีเขารวมโครงการฯ ไดรับการ 

สุมตรวจปสสาวะของพนักงาน 

 

 

- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ  



๒๕๐ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
๗. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ (๑) การดำเนินงานสถานประกอบการปลอดภัยยาเสพติด 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
กระบวนงานปองกันสารเสพติดในสถานประกอบการ 

หัวหนาฝาย
ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

ตามแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

 
วิเคราะหสภาพ 

ปญหายาเสพตดิ/สารเสพตดิในพ้ืนท่ี 
เสนอขออนุมัต ิ อนุมัต ิ

 

 

จัดทำแผนประชาสมัพันธ 

และสุมตรวจปสสาวะพนักงาน 

ในสถานประกอบการ 

ตามกลุมเปาหมาย 

 

เจาหนาที่ลงพื้นที ่         
เพื่อรณรงค

ประชาสัมพันธ               
ตามกลุมเปาหมาย 

เจาหนาที่ลงพื้นที่สุม
ตรวจปสสาวะพนักงาน
ในสถานประกอบการ
ตามกลุมเปาหมาย          

 

จัดทำรายงานการตรวจ จัดทำรายงานการตรวจ เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จบ 



๒๕๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
๗. กระบวนงานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ (๑) การดำเนินงานสถานประกอบการปลอดภัยยาเสพติด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1   

 

ตามแผน 

ศึกษาและวิเคราะหสภาพปญหา 

ยา/สารเสพติดในพ้ืนท่ีเขต 

 

รวบรวมขอมูลสถานการณยาเสพ 
ติดในกรุงเทพมหานครท่ีเปน
ปจจุบัน เชนจำนวนพ้ืนท่ีชุมชน
แพรระบาด ยาเสพติดจำนวนกลุม
เส่ียงเปนตน 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

- - พระราชบัญญัติยาเสพติดใหโทษ 
พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติฟนฟูสมรรถภาพ
ผูติดยาเสพติด 
พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 
- แผนปฏิบัติการดานการปองกัน
และปราบปราม 
ยาเสพติด พ.ศ. 2568 
- คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความ
สงบแหงชาติ ท่ี 22/2558 

2  สำรวจรายช่ือสถานประกอบการ 
 

- ไมซ้ำซอนกับงานท่ีปฏิบัติแลว 
- จัดพิมพลงในแบบฟอรม 
แผนปฏิบัติงาน 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบฟอรม 

แผนปฏิบัติงาน 

3  เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานแผนการ
ปฏิบัติงานตอผูบริหาร 

 แผนการปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบฟอรม 

แผนปฏิบัติงาน 

4 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายลงพ้ืนทีตาม
แผนการตรวจ 

- แผนปฏิบัติงาน 
- แนวทางการจัด กิจกรรมปองกัน
และ แกไขปญหายาและ สารเสพติด
ในสถานประกอบกิจการ 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

5 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ ตามแบบ
รายงานการตรวจ 

- บันทึกผลการปฏิบัตงิานเมื่อเสร็จ 
กิจกรรม 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำผล
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาดำเนินการตามแผนประจำเดือน ภายใน 30 วัน โดยจัดทำแผนการดำเนินการตลอดท้ังป 

วิเคราะหสภาพปญหา

ยาเสพตดิ/สารเสพติด

ในพ้ืนท่ี 

จัดทำแผนประชาสัมพันธ 

และสุมตรวจปสสาวะพนกังาน 

ในสถานประกอบการตามแผน 

จัดทำรายงานแผนการ

ปฏิบัติงานเสนอผูบริหาร 

จัดทำรายงาน

เสนอหัวหนาฝาย 

เจาหนาท่ีลงพื้นที

ตามแผนการตรวจ 



     

 

กรอบแนวคิด 

๗. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ 
    (๒) การดำเนินงานตามคำส่ัง คสช. ท่ี 22/2558 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

- มีมาตรการในการปองกันและแกไขปญหาการแขงรถยนตและ   
  รถจักรยานยนตในทาง  
- มีมาตรการควบคุมสถานบริการหรือ สถานประกอบการท่ีเปด 
  ใหบริการในลักษณะท่ีคลายกับสถานบริการ 
- พ้ืนท่ีใกลสถานศึกษาเปนเขตปลอดแอลกอฮอล  
- สำนักงานเขตรณรงคและประชาสัมพันธเรื่องการปฏิบัติตามคำสั่ง 
คสช. ท่ี 22/2558 และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง และ
เขาถึงงาย โดยใชสื่อหลากหลายและเหมาะกับกลุมเปาหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ประชาชน 

 
กรุงเทพมหานคร มีการบังคับใชกฎหมายอยางเขมงวดและ
ตอเนื่อง 

ไดรับความพึงพอใจในการจัดการ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ 

ท่ี ๒๒/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. 2509 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

สามารถบังคับใชกฎหมาย 
ควบคุมสถานบริการหรือ 
สถานประกอบการท่ีเปด
ใหบริการในลักษณะท่ีคลาย
กับสถานบริการใหปฏิบัติ
ตามคำสั่ง คสช. ท่ี 
22/2558 พรอม
ดำเนินการรณรงค
ประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง 
สงผลใหผูประกอบการ
ปฏิบัติตามกฎหมายและ
ประชาชนเกิดความ
ตระหนักรู 

การบังคับใชกฎหมาย
อยางเขมงวดควบคูกับ
การรณรงค
ประชาสัมพันธอยาง
ตอเนื่อง มีจุดมุงหมาย
เพ่ือปฏิรูปและจัด
ระเบียบสังคม 
ตลอดจนเพ่ือระงับ
และปองกันการ
กระทำอันเปนผลตอ
ความสงบเรียบรอย
ของสังคม 



     

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงานตาม
กฎหมายวาดวย
คำสั่ง คสช. ท่ี 
22/2558 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนินการ
รณรงค ประชาสัมพันธ เก่ียวกับการควบคุม
สถานบริการหรือ สถานประกอบการท่ีเปด
ใหบริการในลักษณะท่ีคลายกับสถานบริการ
ตามคำสั่ง คสช. ท่ี 22/2558 
2.จัดทำแผนการตรวจสอบสถานบริการ หรือ 
สถานประกอบการท่ีเปดใหบริการในลักษณะ
ท่ีคลายกับสถานบริการ พรอมติดตามการ
ปฏิบัติตามกฎหมายอยางเครงครัด เชน  
การหามจำหนายแกผูท่ีมีอายุต่ำกวา 20 ป 
และการหามจำหนายในชวงเวลาท่ีกฎหมาย
กำหนด การฝาฝนคำสั่งใหปรับปรุงแกไข 
เหตุรำคาญเรื่องเสียงดัง ไมแกไขหรือ 
ไมเสร็จภายใน 30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอ ผูบริหาร  

- รอยละ 80 ของกลุมเปาหมายไดรับ
การรณรงค การปองกัน และแกไข
ปญหาคำสั่ง คสช. ท่ี 22/2558 

 
 
- รอยละ 100 ของสถานบริการหรือ 
สถานประกอบการท่ีเปดใหบริการ          
ในลักษณะท่ีคลายกับสถานบริการ
ไดรับการตรวจสอบและติดตามการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด เพ่ือปองกันการอนุญาต
ใหแกผูมีอายุต่ำกวา 20 ป เขาใช
บริการ กรจำหนายเครื่องดื่ม
แอลกอฮอลใหแกผูมีอายุต่ำกวา             
20 ป การเปดทำการเกินเวลาตามท่ี
กฎหมายบัญญัติ การขายเครื่องดื่ม
แอลกอฮอลเกินกวากำหนดเวลาตาม
กฎหมายท่ีบัญญัติ การยินยอมหรือ
ปลอยปะละเลยใหมีการพกอาวุธ หรือ
ยาเสพติดเขาพ้ืนท่ี การยินยอมหรือ
ปลอยปะละเลยใหมีการกระทำ
ความผิดฐานคามนุษย การฝาฝนคำสั่ง
ใหปรับปรุงแกไขเหตุรำคาญเรื่อง 
เสียงดัง ไมแกไขหรือแกไขไมแลวเสร็จ
ภายใน 30 วัน 
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ 
  

  

คำจำกัดความ 

 คำส่ัง คสช. ท่ี 22/25 หมายถึง  คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๒๒/๒๕๕๘  

ลงวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง มาตรการในการปองกันและแกไขปญหาการแขงรถยนตและรถจักรยานยนต

ในทาง และการควบคุมสถานบริการหรือสถานประกอบการท่ีเปดใหบริการในลักษณะท่ีคลายกับสถานบริการ



    ๒๕๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
๗. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ (๒) การดำเนินงานตามคำส่ัง คสช. ท่ี 22/2558 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
กระบวนงานตามคำส่ัง คสช. ท่ี 22/2558 

หัวหนาฝาย
ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพื่อดำเนินการรณรงค 
ประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการตรวจประเมินสถานบริการ
หรือสถานประกอบการ ที่เปดใหบริการในลักษณะคลาย

บริการ ตามคำส่ัง คสช. ที่ 22/2558 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จัดทำแผนการตรวจสอบสถานบริการหรือสถาน
ประกอบการ ที่เปดใหบริการในลักษณะคลายบริการ 

พรอมติดตามการปฏิบัติตามกฎหมายอยางเครงครัด เชน 
การหามจำหนายแกผูที่มีอายุต่ำกวา 20 ป และการหาม

จำหนายในชวงเวลาทีก่ฎหมายกำหนด 

 

เจาหนาที่ลงพื้นที ่         
เพื่อดำเนินการรณรงค 

ประชาสัมพันธ               
ในกลุมเปาหมาย 

เจาหนาที่ลงพื้นที่แผนการ
ตรวจสอบ สถานบริการ 
หรือสถานประกอบการ 

คลายสถานบริการ  

 

จัดทำรายงานการตรวจ จัดทำรายงานการตรวจ เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 
จบ 



    ๒๕๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
๗. กระบวนงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ (๒) การดำเนินงานตามคำส่ัง คสช. ท่ี 22/2558 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 
 
 

เจาหนาที่จัดทำแผน 
การปฏิบัติงานเพือ่ดำเนินการ

รณรงคประชาสัมพันธ 

 

  
 
เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

 
 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความ
สงบแหงชาติ ท่ี ๒๒/๒๕๕๘  
ลงวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำแผน 

ปฏิบัติงาน 
 

 
 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
- คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความ
สงบแหงชาติ ท่ี ๒๒/๒๕๕๘  
ลงวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2  
 

เจาหนาที่จัดทำแผน 
การตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  
 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความ
สงบแหงชาติ ท่ี ๒๒/๒๕๕๘  
ลงวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การจัดทำแผน 

ปฏิบัติงาน 
 

3   เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานแผน 
การปฏิบัติงานตอหัวหนาฝายฯ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความ
สงบแหงชาติ ท่ี ๒๒/๒๕๕๘  
ลงวันท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ. 2509 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำแผน 

ปฏิบัติงาน 
 

จัดทำรายงาน 
แผนการปฏบิัติงาน 
เสนอหัวหนาฝาย 

 

 

 

เร่ิม 



    ๒๕๖ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
4 
 

 
 

 
เจาหนาที่ลงพื้นที ่

ปฏิบัติงานตามแผน 
- การรณรงคประชาสัมพันธ 
- การตรวจสถานบริการ/ 

สถานประกอบการ 
 
 
 
 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายลงพ้ืนทีตาม
แผนการตรวจ 

-พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
- คำสัง่หัวหนาคณะรักษาความสงบ
แหงชาติ ที่ ๒๒/๒๕๕๘ ลงวันที่  
๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ            
พ.ศ. 2509 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

  

5 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ ตามแบบ
รายงานการตรวจ 

-พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
- คำสัง่หัวหนาคณะรักษาความสงบ
แหงชาติ ที่ ๒๒/๒๕๕๘ ลงวันที่  
๒๒ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ            
พ.ศ. 2509 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ 

ผลปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการตามแผนประจำเดือน ภายใน 30 วัน โดยจัดทำแผนการดำเนินการตลอดท้ังป 

 

 

จัดทำรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน
เสนอหัวหนาฝาย 



๒๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕๘ 

 

กรอบแนวคิด 

๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
   (๑) การควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

- มีมาตรการควบคุมการจำหนายผลิตภัณฑยาสูบ และใหมีการ
ตรวจสอบรานคาอยางสม่ำเสมอ  
- สำนักงานเขตรณรงคและประชาสัมพันธเรื่อง การควบคุม
ผลิตภัณฑยาสูบตามกฎหมายอยางตอเนื่อง โดยใชสื่อหลากหลาย
และเหมาะกับกลุมเปาหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ประชาชน 

 
กรุงเทพมหานคร มีการบังคับใชกฎหมายอยางเขมงวดและ
ตอเนื่อง 

ไดรับความพึงพอใจในการจัดการ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

 

สามารถบังคับใชกฎหมาย 
ในควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ
อยางเขมงวด พรอม
ดำเนินการรณรงค
ประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง 
สงผลใหประชาชนปฏิบัติ
ตามกฎหมายและเกิดความ
ตระหนักรูในการคุมครอง
สุขภาพอนามัยของ
ประชาชน 

การบังคับใชกฎหมาย
อยางเขมงวด 

ควบคูกับการรณรงค
ประชาสัมพันธ 
อยางตอเนื่อง  
ชวยลดการกระทำผิด
กฎหมายไดอยางมี
ประสิทธิผล  
สงผลใหลดปญหา 

การจำหนายผลิตภัณฑ
ยาสูบท่ีผิดกฎหมาย 

 



๒๕๙ 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงานตาม
กฎหมายวาดวย 
ควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนินการ
รณรงค ประชาสัมพันธ เก่ียวกับการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
พ.ศ. 2560 
 
 
2.จัดทำแผนการตรวจสอบสถานท่ีสาธารณะ
ท่ีเปนเขตปลอดบุหรี่ รานจำหนายท่ีจำหนาย
ผลิตภัณฑยาสูบ พรอมติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมายอยางเครงครัด เชน การหาม
จำหนายแกผูท่ีมีอายุต่ำกวา 20 ป และ 
การหามจำหนายในสถานท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
 
 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอผูบริหาร 

- รอยละ 80 ของกลุมเปาหมายไดรับ
การรณรงค การปองกัน และแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจำหนายผลิตภัณฑ
ยาสูบ ตามพระราชบัญญัติควบคุม
ผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

 
- รอยละ 90 ของรานคาและ 
สถานประกอบการท่ีจำหนายผลิตภัณฑ
ยาสูบไดรับการตรวจสอบและติดตาม
การปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือปองกัน
การจำหนายแกผูมีอายุต่ำกวา 20 ป 
และหามจำหนายในสถานท่ีท่ี
กฎหมายกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ 
  



๒๖๐ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ (๑) การควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
กระบวนงานการควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 

หัวหนาฝาย
ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพื่อดำเนินการรณรงค 
ประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการควบคุมผลิตภัณฑยาสูบตาม
พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จัดทำแผนการตรวจสอบสถานที่รานจำหนายที่จำหนาย
ผลิตภัณฑยาสูบ พรอมติดตามการปฏิบติัตามกฎหมาย

อยางเครงครัด เชน การหามจำหนายแกผูที่มีอายุต่ำกวา 
20 ป และการหามจำหนายในสถานทีท่ี่กฎหมายกำหนด 

 

เจาหนาที่ลงพื้นที ่         
เพื่อดำเนินการรณรงค 

ประชาสัมพันธ               
ในกลุมเปาหมาย 

เจาหนาที่ลงพื้นที่แผนการ
ตรวจสอบสถานที่ราน
จำหนายที่จำหนาย
ผลิตภัณฑยาสูบ           

 

จัดทำรายงานการตรวจ จัดทำรายงานการตรวจ เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 
จบ 



๒๖๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ (๑) การควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1   เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 

- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำแผน 

ปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

2  เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  
 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การจัดทำแผน 
ปฏิบัติงาน- 

 

3  เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานแผนการ
ปฏิบัติงานตอหัวหนาฝายฯ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำแผน 

ปฏิบัติงาน 
 

4 
 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายลงพ้ืนทีตาม
แผนการตรวจ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

5 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ ตามแบบ
รายงานการตรวจ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงานการ
จัดทำผล

ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 4 วัน  

เจาหนาที่จัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน 

เพื่อดำเนินการ

 

 

เจาหนาที่จัดทำ

แผนการตรวจสอบ

รานคาและสถานที่

 

จัดทำรายงานแผนการ

ปฏิบัติงานเสนอหัวหนาฝาย 

 

เจาหนาที่ลงพื้นที

ตามแผนการตรวจ 

จัดทำรายงานเสนอ

หัวหนาฝาย 



๒๖๒ 

 

กรอบแนวคิด 

๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ 
   (๒) การคุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหรี่ 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

- ประชาชนท่ีไมสูบบุหรี่ไดรับการคุมครองสุขภาพมิใหตองรับควัน
บุหรี่ในสถานท่ีสาธารณะท่ีเปนเขตปลอดบุหรี่ และในขณะเดียวกัน 
ผูท่ีสูบบุหรี่ก็สามารถสูบบุหรี่ในสถานท่ีท่ีจัดไวใหอยางถูกสุขลักษณะ
และถูกตองตามกฎหมาย  
- สำนักงานเขตรณรงคและประชาสัมพันธเรื่อง สถานท่ีท่ีเปน 
เขตปลอดบุหรี่ตามกฎหมาย โดยการหามสูบบุหรี่ในบางสถานท่ีหรือ
การจัดเขตใหสูบบุหรี่โดยเฉพาะท่ีอยางตอเนื่อง และเขาถึงงาย  
โดยใชสื่อหลากหลายและเหมาะกับกลุมเปาหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ประชาชน 

 
กรุงเทพมหานคร มีการบังคับใชกฎหมายอยางเขมงวดและ
ตอเนื่อง 

ไดรับความพึงพอใจในการจัดการ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภท
หรือ ชื่อของสถานท่ีสาธารณะ สถานท่ีทำงาน และ
ยานพาหนะ ใหสวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดของ
สถานท่ี และยานพาหนะเปนเขตปลอดบุหรี่ หรือ 
เขตสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ลักษณะและ
วิธีการ ในการแสดงเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่และ
เครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 

สามารถบังคับใชกฎหมาย 
ในคุมครองสุขภาพผูไมสูบ
บุหรี่อยางเขมงวด พรอม
ดำเนินการรณรงค
ประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง 
สงผลใหประชาชนปฏิบัติ
ตามกฎหมายและเกิดความ
ตระหนักรูในการคุมครอง
สุขภาพอนามัยของ
ประชาชนโดยเฉพาะเด็ก
และเยาวชน 

การบังคับใชกฎหมาย
อยางเขมงวด 

ควบคูกับการรณรงค
ประชาสัมพันธอยาง
ตอเนื่อง  
ชวยลดการสูบบุหรี่ใน
สถานท่ีปลอดบุหรี่ได
อยางมีประสิทธิผล 
สงผลใหลดปญหา
สุขภาพของ 

ผูไมสูบบุหรี่ 
มิใหตองรับควันบุหรี่
ในสถานท่ีสาธารณะ 

 



๒๖๓ 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงานตาม
กฎหมายวาดวย 
ควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ 

หมวด 
การคุมครองสุขภาพ
ของผูไมสูบบุหรี่ 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนินการ
รณรงค ประชาสัมพันธ เก่ียวกับการคุมครอง
สุขภาพผูไมสูบบุหรี่ ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 
 
 
2.จัดทำแผนการตรวจสอบสถานท่ีสาธารณะ
ท่ีเปนเขตปลอดบุหรี่ รานจำหนายท่ีจำหนาย
ผลิตภัณฑยาสูบ พรอมติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมายอยางเครงครัด เชน การหาม
จำหนายแกผูท่ีมีอายุต่ำกวา 20 ป และการ
หามจำหนายในสถานท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอ ผูบริหาร 

- รอยละ 80 ของกลุมเปาหมายไดรับ
การรณรงค การปองกัน และแกไข
ปญหาเก่ียวกับการคุมครองสุขภาพ 
ผูไมสูบบุหรี่ ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

 
- รอยละ 100 ของสถานท่ีสาธารณะ
ท่ีเปนเขตปลอดบุหรี่ตามกฎหมาย 
จัดสถานท่ีไดอยางถูกตอง   
 
 

 

 

- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ 
  



๒๖๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ (๒) การคุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหรี่ 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
กระบวนงานการคุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหรี่ 

หัวหนาฝาย
ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพื่อดำเนินการรณรงค 
ประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการคุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหร่ี 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จัดทำแผนการตรวจสอบสถานที่สาธารณะที่เปน 
เขตปลอดบุหร่ี เขตสูบบุหร่ี พรอมติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมายอยางเครงครัด เชน การจัดสถานสถานที่ใหเปน

เขตปลอดบุหร่ีตามกฎหมาย  

 

เจาหนาที่ลงพื้นที ่         
เพื่อดำเนินการรณรงค 

ประชาสัมพันธ               
ในกลุมเปาหมาย 

เจาหนาที่ลงพื้นที่
แผนการตรวจสอบ

สถานที่สาธารณะที่เปน
เขตปลอดบุหร่ี  

 

จัดทำรายงานการตรวจ จัดทำรายงานการตรวจ เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 
จบ 



๒๖๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
๘. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ  

(๒) การคุมครองครองสุขภาพผูไมสูบบุหรี่ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
เจาหนาท่ีวางแผน 
การดำเนินงาน 

 เจาหนาท่ีวางแผนการดำเนินงาน 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

2  
เจาหนาท่ีจัดทำแผน 

การรณรงคประชาสัมพันธ 
และแผนการตรวจรานคาฯ 

เจาหนาท่ีจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
- การรณรงคประชาสัมพันธ 
- การตรวจสอบรานคา สถานประกอบการ 
  
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน- 
 

3  เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
แผนการปฏิบัติงานตอหัวหนาฝายฯ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 
 
 
 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 
 

4 
 

 
 

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติงานตามแผน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายลงพ้ืนท่ีตาม
แผนการตรวจ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

จัดทำรายงาน 

แผนการปฏบิัติงาน 

เสนอหัวหนาฝาย 

 



๒๖๖ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

5 
 

  เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ  
ตามแบบรายงานการตรวจ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ
ยาสูบ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำผล
ปฏิบัติงาน 

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 4 วัน  

จัดทำรายงาน

เสนอหัวหนาฝาย 



๒๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖๘ 

 

กรอบแนวคิด 

9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 
   - การควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

- มีมาตรการควบคุมการจำหนายและบริโภคในพ้ืนท่ีเสี่ยง เชน  
ใกลสถานศึกษา และใหมีการตรวจสอบรานคาอยางสม่ำเสมอ 
- พ้ืนท่ีสาธารณะเปนเขตปลอดแอลกอฮอล  
- สำนักงานเขตรณรงคและประชาสัมพันธเรื่องโทษของแอลกอฮอล
และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง และเขาถึงงาย  
โดยใชสื่อหลากหลายและเหมาะกับกลุมเปาหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
ประชาชน 

 
กรุงเทพมหานคร มีการบังคับใชกฎหมายอยางเขมงวดและ
ตอเนื่อง 

ไดรับความพึงพอใจในการจัดการ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล  
พ.ศ. 2551  

สามารถบังคับใชกฎหมาย 
ควบคุมการจำหนาย
เครื่องดื่มแอลกอฮอลอยาง
เขมงวด พรอมดำเนินการ
รณรงคประชาสัมพันธอยาง
ตอเนื่อง สงผลใหผูขาย
ปฏิบัติตามกฎหมายและ
ประชาชนเกิดความ
ตระหนักรู 

การบังคับใชกฎหมาย
อยางเขมงวด 

ควบคูกับการรณรงค
ประชาสัมพันธ 
อยางตอเนื่อง ชวยลด
การขายและบริโภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอล
ท่ีผิดกฎหมายได 
อยางมีประสิทธิผล 
สงผลใหลดปญหา
สุขภาพ อุบัติเหตุ และ
ความรุนแรงในชุมชน 

  



๒๖๙ 

 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงานตาม
กฎหมายวาดวย
ควบคุมเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนินการ
รณรงค ประชาสัมพันธ เก่ียวกับการควบคุม
เครื่องดื่มแอลกอฮอล ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ. 2551 
 
 
2.จัดทำแผนการตรวจสอบรานคาและ 
สถานประกอบการท่ีจำหนายเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล พรอมติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมายอยางเครงครัด เชน การหาม
จำหนายแกผูท่ีมีอายุต่ำกวา 20 ป และ 
การหามจำหนายในชวงเวลาท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
 
 
 
 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอ ผูบริหาร 

- รอยละ 80 ของกลุมเปาหมาย 
ไดรับการรณรงค การปองกัน และ
แกไขปญหาเก่ียวกับการควบคุม
เครื่องดื่มแอลกอฮอล ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 

- รอยละ 90 ของรานคาและ 
สถานประกอบการท่ีจำหนาย
เครื่องดื่มแอลกอฮอล 
ไดรับการตรวจสอบและติดตาม 
การปฏิบัติตามกฎหมาย ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือปองกัน 
การจำหนายแกผูมีอายุต่ำกวา 20 ป 
และจำหนายในเวลาท่ีหามขาย  
ซ่ึงจะชวยลดปญหาการบริโภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอลท่ีผิดกฎหมาย 
ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 

- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ  



๒๗๐ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

หัวหนาฝาย
ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน เพื่อดำเนินการรณรงค 
ประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล 

ตามพระราชบัญญัติควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล  
พ.ศ. 2551 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จัดทำแผนการตรวจสอบรานคาและสถานประกอบการที่
จำหนายเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล พรอมติดตามการปฏิบัติ
ตามกฎหมายอยางเครงครัด เชน การหามจำหนายแก 

ผูที่มีอายุต่ำกวา 20 ป และการหามจำหนายในชวงเวลา
ที่กฎหมายกำหนด 

 

เจาหนาที่ลงพื้นที ่         
เพื่อดำเนินการรณรงค 

ประชาสัมพันธ               
ในกลุมเปาหมาย 

เจาหนาที่ลงพื้นที่ตามแผน 
การตรวจสอบรานคาและ

สถานประกอบการทีจ่ำหนาย
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล           

 

จัดทำรายงานการตรวจ จัดทำรายงานการตรวจ เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จบ 



๒๗๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
9. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1  

 
 

เจาหนาท่ีวางแผน 
การดำเนินงาน 

 

 เจาหนาท่ีวางแผนการดำเนินงาน 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 

2  
 

เจาหนาท่ีจัดทำ 
แผนการปฏิบัติงาน 

 

 เจาหนาท่ีจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
- การรณรงคประชาสัมพันธ 
- การตรวจสอบรานคา สถานประกอบการ 
  
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 

เอกสาร เจาหนาท่ี แบบรายงาน 
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน- 
 

3  
เจาหนาท่ีเสนอรายงาน 

การจัดทำแผนฯ 
ตอหัวหนาฝายฯ 

 เจาหนาท่ีเสนอรายงานการจัดทำ 
แผนการปฏิบัติงานตอหัวหนาฝายฯ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 
 
 
 
 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 
 

     
 
 
 
 
     



๒๗๒ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
4  

 
เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี 

ปฏิบัติงานตามแผน 
 

 

 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายลงพ้ืนท่ี 
ปฏิบัติงานตามแผน 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

  

5 
 

 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 
เสนอหัวหนาฝาย 

 
 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ  
ตามแบบรายงานการตรวจ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืม
แอลกอฮอล พ.ศ. 2551 
 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ 

ผลปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 4 วัน  



๒๗๓ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและ 
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗๔ 

 

กรอบแนวคิด 
 

10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 

- การรายงานสรุปผลการทำงานของระบบบำบัดน้ำเสีย  

 
ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การรายงานสรุปผล
การทำงานของระบบ
บำบัดน้ำเสีย  
 
 
 

การใหบริการเปนไปตามหลักเกณฑ
ขอกำหนดตามกฎหมาย 

การบริการประชาชนเปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกำหนดในคูมือประชาชน 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ผูประกอบกิจการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบกิจการ 

 
- กรุงเทพมหานครรวบรวมรายงานสรุปผลการทำงานของ
ระบบบำบัดน้ำเสยี (แบบ ทส.2) สงกรมกรมควบคุมมลพิษ 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับริการ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัตสิงเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
แบบการเก็บสถิติและขอมูล การจัดทำบันทึก
รายละเอียด และรายงานสรุปผลการทำงาน
ของระบบบำบัดน้ำเสีย พ.ศ. 2555 
 
 

แหลงกำเนิดมลพิษไดรับการควบคุม
การปลอยน้ำเสียลงสูแหลงน้ำ
สาธารณะ 

 

กรุงเทพมหานคร
สามารถรวบรวม
รายงานสรุปผล 
การทำงานของระบบ
บำบัดน้ำเสีย             
(แบบ ทส.2)             
สงกรมกรมควบคุม
มลพิษ ไดอยาง
ครบถวน 



๒๗๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 

การรายงานสรุปผลการทำงานของระบบบำบัดน้ำเสีย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต กรมควบคุมมลพิษ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 5 วัน  

ประชาชน 
ยื่นรายงาน 
แบบ ทส.2 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงใหแกไข 
ครบถวน/ 
ถูกตอง 

แกไข 
ไดทันท ี

สงคืนแบบ
รายงาน 

ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

แกไข 
ไมไดทนัท ี

ออกเอกสารใบ
รับรายงาน 

(ภายใน 7 วัน) 

รวบรวมรายงาน
ประจำเดือน 

พิจารณา
นำเสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

รับ
รายงาน 



๒๗๖ 

 

 
คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 

10. กระบวนงานตามกฎหมายวาดวยสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 
10. การรายงานสรุปผลการทำงานของระบบบำบัดน้ำเสีย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
 

1 
 
 
 
 

 ประชาชนยื่นรายงานแบบ ทส.2   
- สำนักงานเขต 

คำขอตามแบบท่ีกำหนด  
กรอกรายละเอียดถูกตอง
ครบถวน 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 

เจาหนาท่ี 
ฝาย

สิ่งแวดลอมฯ 

แบบ 
ทส.2 

- พระราชบัญญตัิสงเสรมิและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
แหงชาติ พ.ศ. 2535  
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
- กฎกระทรวง กำหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และแบบ 
การเก็บสถิติและขอมูล  
การจัดทำบันทึกรายละเอียด 
และรายงานสรุปผลการทำงาน
ของระบบบำบัดน้ำเสีย  
พ.ศ. 2555 

  
 
 

 เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ ตรวจสอบ
รายงานแบบ ทส.2  
- หากรายงานดังกลาวไมถูกตอง
ครบถวนสมบูรณใหแจงผูยื่นรายงาน
เพ่ือแกไข 
- หากไมสามารถทันที ใหสงคืนแบบ
รายงาน 
 

เอกสารครบถวนถูกตอง 
 

วันท่ียื่นคำขอ 
เอกสารหลักฐาน 

เจาหนาท่ี 
ฝาย

สิ่งแวดลอมฯ 

แบบ 
ทส.2 

   เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ  
ออกเอกสารใบรับรายงาน  
 

เอกสารใบรบัรายงาน  
(ภายใน 7 วัน)  
นับแตวันท่ีไดรับรายงาน 

วันท่ีรับเรื่อง 
เลขท่ีใบรับเรื่อง 

เจาหนาท่ี 
ฝาย

สิ่งแวดลอมฯ 

ใบรับ
รายงาน 

   เจาหนาท่ีฝายสิ่งแวดลอมฯ รวบรวม
รายงานประจำเดือน  
 

- เสนอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอม
และสุขาภิบาลพิจารณา 
- เสนอผูอำนวยการเขต                    
(เจาพนักงานทองถ่ิน)  
พิจารณาลงนาม 

แบบรายงานตอ 
เจาพนักงานควบคุมมลพิษ 
กรมควบคุมมลพิษ 

เจาหนาท่ี 
ฝาย

สิ่งแวดลอมฯ 

แบบ
รายงาน 

 

 
หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 5 วัน  

ประชาชน 
ยื่นรายงาน 
แบบ ทส.2 

 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ออกเอกสาร 

ใบรับรายงาน 

(ภายใน 7 วัน) 

รวบรวม
รายงาน

 



๒๗๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗๘ 

 

กรอบแนวคิด 
 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
  (1) การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกและโรคท่ีนำโดยยุงลาย 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การปองกันและ
ควบคุมโรค
ไขเลือดออกและ 
โรคท่ีนำโดยยุงลาย 
 

แนวทางการปองกันและควบคุมโรคเหมาะสม 
ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

อัตราปวยโรคไขเลือดออกในพ้ืนท่ี 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ี 

 
- ทราบสถานการณโรค สาเหตุของแหลงโรค ปจจัยเสี่ยงของ
การเกิดโรคหรือการระบาด 
- สามารถควบคุมโรคไมใหแพรระบาดในวงกวาง 
- ไดรับรูแนวทางการปองกันและดูแลตนเอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
- สามารถควบคุมการระบาดของโรคโดยเร็วท่ีสุด 
- ทราบแนวทางการปองกันการแพรระบาดของโรค 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 

ความครอบคลุม ความเหมาะสมของ
แนวทางการปองกันโรคและควบคุม
การแพรระบาดของโรค 

- ประชาชนไดรับ
การปองกันโรค 
- ตอบสนองตอ
เหตุการณไดอยาง
เหมาะสม 
- ชะลอการแพร
ระบาดของโรคได 



๒๗๙ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกนัโรค (1) การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกและโรคท่ีนำโดยยุงลาย 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายสิ่งแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 

 
 

 
 
 
 

 

     

 
 

7 วัน 

 

 
  

1 

 
 
 

  
 
 
 

 

    

 
 

ตามแผน 

 
 

 

 
 

5 

   
 
 

   

 
7 วัน 

 
 

 
1 

      

หมายเหตุ : ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน (ตามแผนประจำเดือน) 

รับเร่ือง มอบหมายเจาหนาที ่

- เฝาระวัง วิเคราะหและ
ประเมินสถานการณ 
- สอบสวนและควบคุมโรค  
(กรณีเกิดการระบาด) 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 

การดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ
ปองกันและควบคุมโรค 
- แผนงานรายครั้ง 
- แผนประจำเดือน  
- แผนท้ังป 

 - สำนักอนามัยแจง 
   สถานการณโรค 
- ประชาชนแจงขอมูล/ 
    ขอรับบริการ 

สรุปผล 
และรายงาน 

เสนอเร่ือง 
รับทราบ/ 

อนุมัติแผนงาน/
โครงการ 

สำนักอนามัย/
ศูนยบริการ

สาธารณสุข/อสส./
ชุมชน/ประชาชน 
รวมดำเนินการ 

 

รับทราบ รายงานผล 
 

รายงานขอมูลผูปวยฯ 
ระบบ รง.506 



๒๘๐ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (1) การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกและโรคท่ีนำโดยยุงลาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการรับเรื่อง และ 
เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลรับเรื่องเปนระบบ 

 
 
 
 
 
 
วัน เดือน ป ท่ีรับเรื่อง 
ทะเบียนเลขท่ีรับเรื่อง 

 
 
 
 
 

 
ธุรการ 

 - พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พรบ.โรคติดตอ พ.ศ. 2558 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
ท่ีเกี่ยวของ 
- เอกสาร/หนังสือประสานงาน 
- รายงานขอมูลผูปวย 
- ระบบ รง.506 

 
 

  

 หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

มอบหมายงานเปนไปตาม 
คำส่ังมอบหมายงานของ 
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล 

วัน เดือน ป ท่ีมอบหมาย
งานระบบสารบรรณ 

หัวหนาฝาย 
  

 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 
- ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 
- ประชาสัมพันธแผนงาน/กิจกรรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ เวชภัณฑ และบุคลกร 

แผนการดำเนินงานท่ีชัดเจน มีแผนการดำเนินงาน/ 
กิจกรรม/โครงการ และ
หนังสือประสานงาน 
 

เจาหนาท่ี 

 

- โครงการ 
- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือประสานหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

3 
 
 
 

  
 

ตามแผน 

เจาหนาท่ีฝายส่ิงแวดลอมฯ รวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- รณรงคประชาสัมพันธใหความรู 
- สำรวจ กำจัดลูกน้ำยุงลาย และทำลาย
แหลงเพาะพันธุยุง 
- ฉีดพนสารเคมีกำจัดยุง (กรณีท่ีไมมีผูปวย 
ประชาชนขอรับบริการ และไมเขาขอยกเวน 
เจาหนาท่ีจะเรียกเก็บคาบริการ) 

- การดำเนินงานปองกันและ 
ควบคุมโรคท่ีเปนมาตรฐาน 
- อัตราคาบริการพนสารกำจัดยุง 
ตามระเบียบ และขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาบริการ 

การควบคุมและกำกับ 
การดำเนินงาน 

เจาหนาท่ี 

  

 
4 

 

 
 

 

 
7 วัน 

 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล  
สรุปผลการดำเนินงาน และขอเสนอแนะ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ขอมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
มีความถูกตองครบถวน  

การรายงาน เจาหนาท่ี แบบรายงาน - เอกสารรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- ภาพถายประกอบรายงาน 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน ใชระยะเวลา 30 วัน  

รบัเรื่อง 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

  - สำนักอนามัยแจง 
    สถานการณโรค 
  - ประชาชนแจงขอมูล 
  - ประชาชนขอรับบรกิาร 

- เฝาระวัง วิเคราะหและ  
ประเมินสถานการณ 
- สอบสวนและควบคุมโรค 
(กรณีเกิดการระบาด) 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 

การดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ
ปองกันและควบคุมโรค 
 

สรุปผล 
และรายงาน 



๒๘๑ 

 

กรอบแนวคิด 
 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
  (๒) การปองกันโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 
ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การปองกันโรคเอดส
และโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
 

การมีสวนรวมของหนวยงานภาครัฐ เอกชน 
และภาคีเครือขายในการดำเนินการปองกัน
การติดเชื้อเอชไอวี โรคเอดส และโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ 
 

- รอยละของการมีสวนรวม 
ในการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี  
โรคเอดส โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- จำนวนประชากรกลุมเปาหมายท่ี
ไดรับบริการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคเอดส โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
หนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
สถานประกอบการ 

 
มีการดำเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคเอดส และ
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
หนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
สถานประกอบการ 

 
- มีนโยบายสอดคลองกับการดำเนินการปองกันการติดเชื้อ
เอชไอวี โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- มีแผนปฏิบัติงาน แนวทางการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- มีสวนรวมในการดำเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี  
โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธในพ้ืนท่ี 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

แผนปองกันและแกไขปญหาเอดส 
กรุเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๓ 
 

การดำเนินการนำไปสูการมีพฤติกรรม
การปองกันการติดเชื้อเอชไอวี  
โรคเอดส โรคติดตอทางเพศสัมพันธ
ของประชาชนกลุมเสี่ยง หรือ
กลุมเปาหมาย 

- มีแนวทาง 
การดำเนินงาน 
ท่ีนำไปปฏิบัติไดจริง 
- ลดจำนวนของ 
ผูติดเชื้อรายใหม 



๒๘๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (๒) การปองกันโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 
 

 

     

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

    

 
 

ตามแผน 
 
 

 

 
 

5 

   
 
 

   

 
7 วัน 

 
 

 
1 

      

หมายเหตุ : ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน (ตามแผน) 

รับเร่ือง มอบหมายเจาหนาที ่

- ศึกษาสภาพปญหาในพ้ืนท่ี 
วิเคราะหปญหา 
- จัดต้ังคณะกรรมการเอดส
ระดับเขต 
- จัดทำแผน/แนวทางการ
ปองกันการติดเชื้อเอชไอวีฯ 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- ดำเนินการตามแผน/
แนวทางการปองกันการ
ติดเชื้อเอชไอวี โรคเอดส 
และโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
 

สำนักอนามัย/ 
กรมควบคุมโรค 

มีหนังสือประสาน 
สำนักงานเขต 

 

สรุปผล 
และรายงาน 

เสนอเร่ือง 
รบัทราบ/ 
เห็นชอบ/ 
อนุมัติแผน 

สำนักอนามัย/
ศูนยบริการ
สาธารณสุข/ 
ภาคเอกชน/ 
องคกร มูลนิธิ 

รับทราบ รายงานผล 
 

- รายงานสถานการณ 
- สภาพปญหาในพื้นที ่



๒๘๓ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (๒) การปองกันโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการรับเรื่อง และ 
เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลรับเรื่องเปนระบบ 

 
 
 
 
 
 
วันเดือนปท่ีรับเรื่อง 
ทะเบียนเลขท่ีรับเรื่อง 

 
 
 
 
 

 
ธุรการ 

 - พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พรบ.โรคติดตอ พ.ศ. 2558 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี
เกี่ยวของ 
- เอกสาร/หนังสือประสานงาน 
- รายงานขอมูลผูปวย 
- ระบบ รง.506 

 
 

 

  หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

วันเดือนปท่ีมอบหมายงาน 
ระบบสารบรรณ 

หัวหนาฝาย 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 
- ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- จัดประชุมคณะกรรมการเอดสฯ 
- จัดทำแผนงาน/แนวทาง 
- ประชาสัมพันธแนวทาง  
- จัดเตรียมส่ือ ถุงยางอนามัย และบุคลกร 
 

แผนการดำเนินงาน/แนวทาง 
การปองกันการติดเชื้อเอชไอวี  
โรคเอดส และโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธท่ีชัดเจนเหมาะสม  
นำไปสูการปฏิบัติไดจริง 

มีแผนการดำเนินงาน/ 
แนวทางการดำเนินงาน 
และหนังสือประสานงาน 
 

เจาหนาท่ี 

 

- แนวทางการดำเนินงาน 
- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือประสานหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

  
 

ตามแผน 

- ประชุมคณะกรรมการเอดสระดับเขต  
- เจาหนาท่ีฝายส่ิงแวดลอมฯ รวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภาคีเครือขาย 
รณรงคประชาสัมพันธใหความรู ปองกัน
และควบคุมโรค 
 

การดำเนินงานปองกันท่ีเหมาะสม การควบคุมและกำกับ 
การดำเนินงาน 

เจาหนาท่ี 

 

- ภาพขาวการดำเนินงาน 
- รายงานการประชุม 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล  
สรุปผลการดำเนินงาน และขอเสนอแนะ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ขอมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
มีความถูกตองครบถวน  

การรายงาน เจาหนาท่ี  เอกสารรายงานผลการดำเนินงาน 
ภาพถายประกอบรายงาน 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน  

รบัเรื่อง 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

สำนักอนามยั/ 
กรมควบคุมโรค 

มีหนังสือประสาน 
สำนักงานเขต 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- ดำเนินงานตามแผน/
แนวทางฯ 

สรุปผล 
และรายงาน 

ศึกษาสภาพปญหาในพื้นที ่
วิเคราะหปญหา 
จัดต้ังคณะกรรมการเอดส
ระดับเขต 
จัดทำแผน/แนวทางฯ 



๒๘๔ 

 

กรอบแนวคิด 
 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
 (3) การปองกันโรคพิษสุนัขบา 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การปองกันโรค 
พิษสุนัขบา 
 
 
 
 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการรณรงค
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารปองกันโรคพิษ
สุนัขบา การรณรงคฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบา 
 

ขอมูลการปองกันและควบคุมโรค 
พิษสุนัขบาในพ้ืนท่ี 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ี 

 
- ไดรับความปลอดภัยจากโรคพิษสุนัขบา 
- ทราบขอมูลการแจงเตือนโรคพิษสุนัขบาในพ้ืนท่ี  
- รณรงคใหฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบา การเลี้ยงสัตวอยางถูกวิธ ี

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
- กรุงเททมหานครสามารถปองกัน ควบคุมโรคพิษสุนัขบาได
อยางรวดเร็ว หรือไมเกิดโรคพิษสุนัขบาในพ้ืนท่ี 
- ประชาชนพึงพอใจในการรับรกิาร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติปองกันการทารุณกรรมและ
การจัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุม
การเลี้ยงหรือปลอยสัตว พ.ศ. 2567 

การดำเนินงานปองกันและควบคุม
โรคพิษสุนัขบาในพ้ืนท่ีท่ีเปนมาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพ 

มีการดำเนินงานดาน
ปองกันโรคพิษสุนัขบา
ท่ีเปนมาตรฐานอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 
ประชาชนมีสุขภาพดี 
ปลอดภัย ไมเจ็บปวย
ดวยโรคพิษสุนัขบา 



๒๘๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (3) การปองกันโรคพิษสุนัขบา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

 

     

 
7 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

    

 
 
 

ตามแผน 
 

 
 

 
 
 

5 

   
 
 

   

 
7 วัน 

 
 

 
1 

      

หมายเหตุ : ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน (หรือตามแผน) 

ประชาชน ชุมชน 
สำนักอนามยั 
หนวยงานอ่ืน
ประสานแจง 

 

รับเร่ือง มอบหมายเจาหนาที ่

จัดทำแผนดำเนนิงาน 
และเตรียมการ 

หนวยบริการเคลื่อนที่
กิจกรรมการรณรงค

ปองกันโรคพิษสนุัขบา 
การรณรงคฉีดวัคซีน

โรคพิษสุนัขบา 

สรุปผล 
และรายงาน 

เสนอเร่ือง รับทราบ 

สำนักอนามัย/
ศูนยบริการ
สาธารณสุข/
อสส./ชุมชน/
ประชาชน 

รวมกิจกรรม 
 

รับทราบ รายงานผล 
 



๒๘๖ 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (3) การปองกันโรคพิษสุนัขบา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการรับเรื่อง และ 
เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลรับเรื่องเปนระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
วันเดือนปท่ีรับเรื่อง 
ทะเบียนเลขท่ีรับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
เอกสาร/หนังสือประสานงาน 

 
 

 

  หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

วันเดือนปท่ีมอบหมายงาน 
ระบบสารบรรณ 

หัวหนาฝาย 
  

 
2 
 

 
 

  
7 วัน 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 
- ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- จัดทำแผนการดำเนินงาน 
- ประชาสัมพันธแผนการดำเนินงาน 
- จัดเตรียมอุปกรณ บุคลกรและสถานท่ี 

แผนการดำเนินงานท่ีชัดเจน มีแผนการดำเนินงานและ
หนังสือประสานงาน 
 

เจาหนาท่ี 

 

- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือประสานหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
3 
 
 
 

  
 

10 วัน 
(ตามแผน) 

เจาหนาท่ีฝายส่ิงแวดลอมฯ ดำเนินการ
รวมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของและเครือขาย 
(สำนักอนามัย/ศูนยบริการสาธารณสุข/
อสส./ประชาชนในชุมชน ฯลฯ) 

การดำเนินงานรณรงคปองกันและ
ควบคุมโรคท่ีเปนมาตรฐาน 

การควบคุมและกำกับ 
การดำเนินงาน 

เจาหนาท่ี 

  
 
 

4 
 

  
12 วัน 

 
 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล  
สรุปผลการดำเนินงาน และขอเสนอแนะ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ขอมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
มีความถูกตองครบถวน  

การรายงาน เจาหนาท่ี แบบ
รายงาน 

เอกสารรายงานผลการดำเนินงาน 
ภาพถายประกอบรายงาน 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน  

รับเร่ือง 

ประชาชน ชุมชน 
สำนักอนามยั 
หนวยงานอ่ืน
ประสานแจง 

 

จัดทำแผนดำเนินงาน 
และเตรียมการ 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

สรุปผล 
และรายงาน 

หนวยบริการเคล่ือนท่ี
กิจกรรมการรณรงค

ปองกันโรคพิษสุนัขบา 
การรณรงคฉีดวัคซีน 

โรคพิษสุนัขบา 



๒๘๗ 

 

กรอบแนวคิด 
 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
  (๔) การปองกันและควบคุมโรคติดตออันตรายและโรคระบาด 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การปองกันและ
ควบคุมโรคติดตอ
อันตรายและโรค
ระบาด 
 

แนวทางการปองกันและควบคุมโรคเหมาะสม 
ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

อัตราปวยโรคติดตอท่ีสำคัญไมเกิน
เกณฑท่ีกำหนด 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ี 

 
- ทราบสถานการณโรค สาเหตุของแหลงโรค ปจจัยเสี่ยงของ
การเกิดโรคหรือการระบาด 
- สามารถควบคุมโรคไมใหแพรระบาดในวงกวาง 
- ไดรับรูแนวทางการปองกันและดูแลตนเอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
- สามารถควบคุมการระบาดของโรคโดยเร็วท่ีสุด 
- ทราบแนวทางการปองกันการแพรระบาดของโรค 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 

ความครอบคลุม ความเหมาะสมของ
แนวทางการปองกันโรคและควบคุม
การแพรระบาดของโรค 

- ประชาชนไดรับ
การปองกันโรค 
- ตอบสนองตอ
เหตุการณไดอยาง
เหมาะสม 
- ชะลอการแพร
ระบาดของโรคได 



๒๘๘ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (๔) การปองกันและควบคุมโรคโรคติดตออันตรายและโรคระบาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 
 

 

     

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

    

 
 

ตามแผน 
 
 

 

 
 

5 

   
 
 

   

 
7 วัน 

 
 

 
1 

      

หมายเหตุ : ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน (ตามแผน) 

รับเร่ือง มอบหมายเจาหนาที ่

- เฝาระวัง วิเคราะหและ
ประเมินสถานการณ 
- สอบสวนและควบคุมโรค  
(กรณีเกิดการระบาด) 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 

- การดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ 
ปองกันและควบคุมโรค 
- ประชุมคณะกรรมการ
ปองกันและควบคุมโรค
ระดับเขต 
 

 - สำนักอนามัยแจง 
 สถานการณโรคติดตอ 
- รายงานขอมลูผูปวย 
        ในพ้ืนท่ี 

สรุปผล 
และรายงาน 

เสนอเร่ือง 
รบัทราบ/ 

อนุมัติแผนงาน/
โครงการ 

สำนักอนามัย/
ศูนยบริการ

สาธารณสุข/อสส./
ชุมชน/ประชาชน 
รวมขับเคลื่อน 

รับทราบ รายงานผล 
 

รายงานขอมูลผูปวยฯ 



๒๘๙ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (4) การปองกันและควบคุมโรคติดตออันตรายและโรคระบาด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการรับเรื่อง และ 
เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลรับเรื่องเปนระบบ 

 
 
 
 
 
 
วันเดือนปท่ีรับเรื่อง 
ทะเบียนเลขท่ีรับเรื่อง 

 
 
 
 
 

 
ธุรการ 

 - พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พรบ.โรคติดตอ พ.ศ. 2558 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี
เกี่ยวของ 
- เอกสาร/หนังสือประสานงาน 
- รายงานขอมูลผูปวย 
- ระบบ รง.506 

 
 

 

  หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

วันเดือนปท่ีมอบหมายงาน 
ระบบสารบรรณ 

หัวหนาฝาย 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 
- ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 
- ประชาสัมพันธแผนงาน/กิจกรรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ เวชภัณฑ และบุคลกร 

แผนการดำเนินงานท่ีชัดเจน มีแผนการดำเนินงาน/ 
กิจกรรม/โครงการ และ
หนังสือประสานงาน 
 

เจาหนาท่ี 

 

- โครงการ 
- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือประสานหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

  
 

ตามแผน 

- เจาหนาท่ีฝายส่ิงแวดลอมฯ รวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ และภาคประชาชน 
รณรงคประชาสัมพันธใหความรู ปองกัน
และควบคุมโรค 
- ประชุมคณะกรรมการปองกันและควบคุม
โรคระดับเขต  

การดำเนินงานปองกันและ 
ควบคุมโรคท่ีเปนมาตรฐาน 

การควบคุมและกำกับ 
การดำเนินงาน 

เจาหนาท่ี 

 

- ภาพขาวการดำเนินงาน 
- รายงานการประชุม 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล  
สรุปผลการดำเนินงาน และขอเสนอแนะ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ขอมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
มีความถูกตองครบถวน  

การรายงาน เจาหนาท่ี แบบ
รายงาน 

เอกสารรายงานผลการดำเนินงาน 
ภาพถายประกอบรายงาน 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน  

รบัเรื่อง 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

- สำนักอนามยัแจง 
   สถานการณโรคติดตอ 

- รายงานขอมูลผูปวย 
ในพื้นที ่

- เฝาระวัง วิเคราะหและ
ประเมินสถานการณ 
- สอบสวนและควบคุมโรค 
(กรณีเกิดการระบาด) 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 

การดำเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ
ปองกันและควบคุมโรค 
 

สรุปผล 
และรายงาน 



๒๙๐ 

 

กรอบแนวคิด 
 

11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค 
  (5) การปองกันและควบคุมโรคตามฤดูกาล 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
การปองกันและ
ควบคุมโรคตาม
ฤดูกาล 
 

แนวทางการปองกันและควบคุมโรคเหมาะสม 
ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

อัตราปวยโรคติดตอท่ีสำคัญไมเกิน
เกณฑท่ีกำหนด 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ี 

 
- มีการดำเนินงานรณรงคประชาสัมพันธการสงเสริมสุขภาพ 
การปองกันโรคหรือภัยสุขภาพตามฤดูกาล 
- ไดรับรูแนวทางการปองกันและดูแลตนเอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร หนวยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ประชาชน สถานประกอบการ 

 
- มีแผนปฏิบัติงาน แนวทางการปองกันโรค 
- มีสวนรวมในการดำเนินการปองกันโรคในพ้ืนท่ี 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ ความครอบคลุม ความเหมาะสมของ
แนวทางการปองกันโรค 

- ประชาชนไดรับ
การปองกันโรค 
- ตอบสนองตอ
เหตุการณไดอยาง
เหมาะสม 
 



๒๙๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (5) การปองกันและควบคุมโรคตามฤดูกาล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กระบวนการ 
กอนหนา (หนวยงาน) 

สำนักงานเขต 

เจาหนักงานธุรการ 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

เจาหนาท่ี 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

หัวหนา 
ฝายส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 
 

 

     

 
7 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

    

 
 

ตามแผน 
 
 

 

 
 

5 

   
 
 

   

 
7 วัน 

 
 

 
1 

      

หมายเหตุ : ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน (หรือตามแผน) 

รับเร่ือง มอบหมายเจาหนาที ่

- เฝาระวัง วิเคราะหและ
ประเมินสถานการณ 
- จัดทำแผนงาน/กิจกรรม/
โครงการเกี่ยวกับการปองกัน
และควบคุมโรคตามฤดูกาล 

การดำเนินงานตาม
แผนงาน/กิจกรรม/
โครงการในการปองกัน
ควบคุมโรค ภัยสุขภาพ
ตามฤดูกาล 

สรุปผล 
และรายงาน 

เสนอเร่ือง 
รับทราบ/อนุมัติ 

แผนงาน 
กิจกรรม 
โครงการ 

สำนักอนามัย/
ศูนยบริการ

สาธารณสุข/อสส./
ชุมชน/ประชาชน 

รวมกิจกรรม 

รับทราบ รายงานผล 
 

รายงานสถานกาณ 
รายงานขอมูลผูปวยฯ 

สำนักอนามยัแจง 
สถานการณ / หนังสือ
ประสานความรวมมอื/ 

 รายงานสภาพปญหา 



๒๙๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล (ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน) 
11. กระบวนงานควบคุมและปองกันโรค (5) การปองกันและควบคุมโรคตามฤดูกาล 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการรับเรื่อง และ 
เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
บันทึกขอมูลรับเรื่องเปนระบบ 

 
 
 
 
 
 
วันเดือนปท่ีรับเรื่อง 
ทะเบียนเลขท่ีรับเรื่อง 

 
 
 
 
 

 
ธุรการ 

 - รายงานสถานการณโรค  
ภัยสุขภาพ 
- รายงานสภาพปญหาในพ้ืนท่ี 
- หนังสือประสานความรวมมือใน
การปองกันและควบคุมโรค 

 
 

 

  หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีดำเนินการ 
 

มอบหมายงานเปนไปตามคำส่ัง 
มอบหมายงานของฝายส่ิงแวดลอม 
และสุขาภิบาล 

วันเดือนปท่ีมอบหมายงาน 
ระบบสารบรรณ 

หัวหนาฝาย 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 
- ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ 
- ประชาสัมพันธแผนงาน/กจิกรรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ เวชภัณฑ และบุคลกร 

แผนการดำเนินงานท่ีชัดเจน มีแผนการดำเนินงาน/ 
กิจกรรม/โครงการ และ
หนังสือประสานงาน 
 

เจาหนาท่ี 

 

- กิจกรรม/โครงการ 
- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือประสานหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

  
 

ตามแผน 

เจาหนาท่ีฝายส่ิงแวดลอมฯ รวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภาคีเครือขาย 
รณรงคประชาสัมพันธใหความรูเกี่ยวกับ
การปองกัน ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 
 

การดำเนินงานปองกันและ 
ควบคุมโรคท่ีเปนมาตรฐาน 

การควบคุมและกำกับ 
การดำเนินงาน 

เจาหนาท่ี 

 

- ภาพขาวการดำเนินงาน 
- รายงานการประชุม 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล  
สรุปผลการดำเนินงาน และขอเสนอแนะ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ขอมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
มีความถูกตองครบถวน  

การรายงาน เจาหนาท่ี แบบ
รายงาน 

เอกสารรายงานผลการดำเนินงาน 
ภาพถายประกอบรายงาน 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 30 วัน  

รบัเรื่อง 

มอบหมายเจาหนาท่ี 

สำนักอนามยัแจง 
สถานการณ/ หนังสือ 
ประสานความรวมมอื/ 
รายงานสภาพปญหา 

- เฝาระวัง วิเคราะหและ
ประเมินสถานการณ 
- จัดทำแผนงาน/กิจกรรม 
โครงการในการปองกัน 
ควบคุมโรคตามฤดูกาล 

การดำเนินงานตาม
แผนงาน/กิจกรรม/
โครงการ 
 

สรุปผล 
และรายงาน 



๒๙๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙๔ 

 

กรอบแนวคิด 

12. กระบวนงานการจัดการสวมสาธารณะ 
      - การตรวจประเมินและพัฒนาสวมสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

 - ไดใชบริการหองน้ำสาธารณะท่ีมีสุขลักษณะเปนไปตามมาตรฐาน
หองน้ำสาธารณะระดับประเทศ (HAS) และมีสุขอนามัยท่ีดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
ประชาชน 

 
กรุงเทพมหานคร มีหองน้ำสาธารณะท่ีดีในพ้ืนท่ีสาธารณะ       
เพ่ือสรางความสะดวกสบายใหกับประชาชนและนักทองเท่ียว     
ในกรุงเทพมหานคร 

ไดรับความพึงพอใจในการจัดการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจำหนายอาหาร 
พ.ศ. 2561 
-มาตรฐานหองน้ำสาธารณะระดับประเทศ (HAS)  
ของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  
-  แบบตรวจประเมิน 
สุขลักษณะหองน้ำสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

หองน้ำสาธารณะในพ้ืนท่ีเขต  
จำนวน 12 กลุมเปาหมาย 
มีสุขลักษณะเปนไปตาม
มาตรฐานหองน้ำสาธารณะ
ระดบัประเทศ (HAS) 

การยกระดับหองน้ำ
สาธารณะใหมี
สุขลกัษณะตามเกณฑ
มาตรฐาน
ระดบัประเทศ (HAS) 
ครอบคลุมท้ัง 12 
กลุมเปาหมาย ชวยลด
ความเสี่ยงตอสุขภาพ
ของประชาชน พรอม
สงเสริมภาพลักษณ
ของพ้ืนท่ีเขตใหมี 
ความสะอาดปลอดภัย 
และนาอยูยิ่งข้ึน 
 



๒๙๕ 

 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงาน 
การจัดการ 
สวมสาธารณะ 
การตรวจประเมิน
และพัฒนา 
สวมสาธารณะ 

1. จัดทำแผนการตรวจประเมิน 
หองน้ำสาธารณะ จำนวน 12 กลุมเปาหมาย 
 
 
 
 
2.จัดทำแผนตรวจประเมินหองน้ำสาธารณะ 
ท่ีไมผานเกณฑมาตรฐานหองน้ำสาธารณะ
ระดบัประเทศ (HAS) ประจำปงบประมาณ  
 
 
 
3.ดำเนินการสรรหาหองน้ำสาธารณะ  
จำนวน ๑๒ กลุมเปาหมาย และสงรายชื่อ 
เพ่ือเขารวมกิจกรรมการประกวดสุดยอด
หองน้ำแหงปของกรุงเทพมหานคร  
 
4..สรุปผลการดำเนินงานตามโครงการฯ  
นำเรียนผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น  
 
 
  

- หองน้ำสาธารณะในพ้ืนท่ีเขต 
จำนวน 12 กลุมเปาหมาย  
มีสุขลักษณะเปนไปตามมาตรฐาน
หองน้ำสาธารณะระดับประเทศ (HAS) 
รอยละ 90 

 

- หองน้ำสาธารณะในพ้ืนท่ีเขต 
ท่ีไมผานเกณฑมาตรฐาน 
หองน้ำสาธารณะระดับประเทศ (HAS)  
ไดรับการปรับปรุงแกไขเปนไปตาม
เกณฑฯ รอยละ ๗๐ 
 
- หองน้ำสาธารณะในพ้ืนท่ีเขต  
เขารวมกิจกรรมการประกวดสุดยอด
หองน้ำแหงปของกรุงเทพมหานคร 
ประจำป จำนวนอยางนอย ๕ แหง 

 
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การดำเนินงาน 
 
  



๒๙๖ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
12. กระบวนงานจัดการสวมสาธารณะ 

การตรวจประเมินและพัฒนาสวมสาธารณะ  
เจาของสถานท่ี เจาหนาท่ี หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 
ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจสถานท่ีกลุมเปาหมาย 

จัดทำแผนการตรวจประเมินหองน้ำ
สาธารณะ จำนวน 12 กลุมเปาหมาย 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

จัดทำแผนการตรวจประเมินหองน้ำสาธารณะท่ี
ไมผานเกณฑมาตรฐานหองน้ำสาธารณะ ระดับ
ปะเทศ (HAS) ประจำปงบประมาณ 2567 ครั้ง

ท่ี 1 และ 2  

 
เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจสอบตามแผน  

 

ดำเนินการถูกตอง
 

 

ดำเนินการไมถูกตอง 

 



๒๙๗ 

 

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 4 วัน  

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 
12. กระบวนงานจัดการสวมสาธารณะ 

การตรวจประเมินและพัฒนาสวมสาธารณะ  
เจาของสถานท่ี เจาหนาท่ี หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 
ผูอำนวยการเขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจ พรอมสรรหา และสงรายช่ือ  
เพ่ือเขารวมกิจกรรมสุดยอดหองน้ำแหงป 

เสนอรายงาน 

 

ทราบ 

 

เสนอหนังสือแจงให
ดำเนินการใหถูกตอง 

เสนอ
พิจารณาลง
นามหนังสือ

แจง 

พิจารณา    
ลงนาม

หนังสือแจง 

สงหนังสือ 
เจาของสถานท่ี

รับทราบ 

แกไขถูกตอง

ตามกฎหมาย 

เจาหนาท่ี
ตรวจสอบอีกครั้ง 

ดำเนินการถูกตอง 

 

ดำเนินการไมถูกตอง 

 

ไมแกไข 



๒๙๘ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
12. กระบวนงานจัดการสวมสาธารณะ 

การตรวจประเมินและพัฒนาสวมสาธารณะ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1   เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 

- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของ
สถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
-มาตรฐานหองน้ำสาธารณะ
ระดับประเทศ (HAS) ของ 
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  
-  แบบตรวจประเมิน 
สุขลักษณะหองน้ำสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
 

   - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของ
สถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
-มาตรฐานหองน้ำสาธารณะ
ระดับประเทศ (HAS) ของ 
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  
-  แบบตรวจประเมิน 
สุขลักษณะหองน้ำสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
 

2  
 

เจาหนาท่ีจัดทำแผน 
การปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ  
 
 

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 

3 
 

 
 

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี 
ตามแผน 

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายลงพ้ืนท่ีตาม
แผนการตรวจ 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบตรวจ
ประเมิน 
สุขลักษณะ
หองน้ำ
สาธารณะ
ของ กทม. 

4 
 

 เจาหนาท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบตอหัวหนาฝายฯ ตามแบบ
รายงานการตรวจ 
 
 

ผลการตรวจ 
 

เจาหนาท่ี 
 

แบบรายงาน 
การจัดทำ 

ผลปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ :  ระยะเวลารวมท้ังกระบวนงาน  ใชระยะเวลา 4 วัน  
 

 

จัดทำรายงานเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

สำรวจ 



๒๙๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐๐ 

 

กรอบแนวคิด 

13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ  

     - การปองกันและแกไขปญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5 

 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีแจงของขอกำหนด 
กระบวนงานควบคุม

มลพิษ การปองกัน

และแกไขปญหา

มลพิษ ฝุนละออง 

PM2.5 

1. จัดทำโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือดำเนินการรณรงค ประชาสัมพันธ 

เก่ียวกับการปองกันและแกไขปญหามลพิษ 

ฝุนละออง PM2.5 

2.รายงานผลการตรวจสอบการแกไข 
เสนอ ผูบริหาร 

- รอยละ 80 ของกลุมเปาหมายไดรับ

การรณรงค การปองกันและแกไข

ปญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5 

 
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล 
การตรวจสอบ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนไดรับอากาศสะอาด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 

ประชาชน 

 
กรุงเทพมหานครแกไขปญหาและปองกันมลพิษ ฝุนละออง PM2.5 

ไดรับความพึงพอใจในการจัดการ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ีเก่ียวของ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

อัตราการเกิดโรคทางเดินหายใจ
ลดลง (ตอแสนประชากร) 

 

ประชาชนมีสุขภาพท่ีดี 



๓๐๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

๑๓. กระบวนงานควบคุมมลพิษ (การปองกันและแกไขปญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5) 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานควบคุมมลพิษ (กรณปีญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5 เขาขายเปนเหตุรำคาญ) 

หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

เหตุรำคาญ 

เกิดหรืออาจเกิดข้ึนในท่ี/ทางสาธารณะ คณะกรรมการสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- ปลัดกรุงเทพมหานครเปนประธานกรรมการ 
- ผูอำนวยการสำนักอนามัยเปนกรรมการและเลขานุการ 

เกิดข้ึนในสถานท่ีเอกชน 

สั่งใหบุคคลท่ีกอเหตุระงับ/ปองกัน
ภายในเวลาท่ีสมควร (ม.27 วรรคหน่ึง) 

   กำกับ ดูแล    และสนับสนุน 

                        ตามอำนาจหนาท่ี 

สั่งใหเจาของ/ผูครอบครองสถานท่ีระงับแกไข 
ภายในเวลาอันสมควร (ม.28 วรรคหน่ึง) 

เจาพนักงานทองถิน่ 
(ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร/ 

ผูอำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทน)  

เขาไประงับ/จัดการไดโดยบุคคลกอเหตุ
เปนผูเสียคาใชจาย (ม.27 วรรคสอง) 

ถาไมแกไขและอาจ 
เปนอันตรายรายแรง 

เขาไประงับ/จัดการไดโดยเจาของ/ 
ผูครอบครองถาเก่ียวของตองเสีย

คาใชจาย (ม.28 วรรคสอง) 

เมื่อมีเหตุรำคาญเกิดข้ึนเปนบรเิวณกวางจนกอใหเกิด
อันตรายตอสุขภาพของสาธารณชน มาตรา 28 วรรคหน่ึง 

ยุติเรื่อง 

ถาไมแกไข ถาเปนกรณีท่ีอาจ
เปนอันตรายรายแรง 

 

สั่งหามใช/ยินยอมใหใช
สถานท่ีน้ันจนกวาจะแกไขได 

(ม.28 วรรคสาม) 
 

เสนอ 

 

ยุติเรื่อง 

 

แกไข 

 



๓๐๒ 

 

 

หมายเหต:ุ ระยะเวลาตามสมควร แลวแตกรณีของเหตุการณ 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (แผนผังกระบวนงาน) 

๑๓. กระบวนงานควบคุมมลพิษ (การปองกันและแกไขปญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5) 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 

กระบวนงานควบคุมมลพิษ (กรณปีญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5 เขาขายเปนเหตุรำคาญ) 

หัวหนาฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ 

ผูอำนวยการเขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกประกาศกำหนดพ้ืนท่ีควบคมุเหตุรำคาญ ตามประกาศกระทรวง

สาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการประกาศพ้ืนท่ี

ควบคุมเหตรุำคาญ พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ 2561 

เสนอ 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

 

ลงนามประกาศ
กำหนดพ้ืนท่ี 

ควบคุมเหตรุำคาญ 
 

ออกประกาศยกเลิกพ้ืนท่ีควบคุมเหตุรำคาญ  

ยุติเรื่อง 

จบ 

แกไข 

เสนอ 
เจาพนักงานทองถ่ิน 

 

ลงนามประกาศ
กำหนดพ้ืนท่ี 

ควบคุมเหตรุำคาญ 
 



๓๐๓ 

 

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 
13. กระบวนงานควบคุมมลพิษ (การปองกันและแกไขปญหามลพิษ ฝุนละออง PM2.5) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1   

1 วัน 
ผูรองยื่นคำรอง พรอมเอกสารแนบ  ระบบการรับเรื่อง เอกสาร 

 
เจาหนาท่ี 

 
คำรอง 

 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 

2   

 

1 วัน 

เจาหนาท่ีวางแผนและลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ 
- ศึกษาพ้ืนท่ี 
- สถานท่ีต้ัง 
- อุปกรณ/เครื่องมือในการตรวจสอบ   

ระบบการมอบหมายงาน 
และการส่ังการ 

รายงานผลการตรวจ เจาหนาท่ี แบบตรวจ 
แนะนำ 

 

3  ส่ังใหบุคคลท่ีกอเหตุระงับ/ปองกัน ภายในเวลา 

ถาแกใขใหเจาหนาท่ียุติเรื่อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

รายงานผลการแกไข 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

หนังสือคำส่ัง 
 

4 
 

  

 

1 วัน 

เขาไประงับ/จัดการ โดยเจาของ/ผูครอบครอง
ตองเปนผูเสียคาใชจาย 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

รายงานผลการแกไข 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 

5 
 

 

 

ออกประกาศกำหนดพ้ืนท่ีควบคุมเหตุรำคาญ - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 

รายงานผลการแกไข 
 

เจาหนาท่ี 
 

ประกาศกำหนดฯ 

6  1 วัน เม่ือเหตุรำคาญระงับ  
ปญหามลพิษไดรับการแกไข 
ออกประกาศยกเลิกพ้ืนท่ีควบคุมเหตุรำคาญ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
ท่ีเกี่ยวของ 
 

รายงานผลการแกไข 
 

เจาหนาท่ี ประกาศยกเลิกฯ 

หมายเหต:ุ ระยะเวลาตามสมควร แลวแตกรณีของเหตุการณ 

เจาหนาที่ตรวจสอบพื้นที ่

เจาหนาที่รับคำรอง 

เกิดหรืออาจเกิดขึ้น 

- ในที่หรือทางสาธารณะ 

- สถานที่เอกชน 

ไมแกไข 

และอาจเปนอันตรายรายแรง 

เหตุรำคาญเกิดขึ้นเปนบริเวณ

กวางจนกอใหเกิดอันตรายตอ

สุขภาพของสาธารณชน 

เหตุระงับ 



๓๐๔ 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

• กฎหมายที่เก่ียวของ 

• คูมือสำหรับประชาชนกรุงเทพมหานคร (ฉบับปรับปรุง ป ๒๕๖๗) 

• ที่อยูและเบอรติดตอ สำนักงานเขต 50 เขต 

• ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐๕ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
พระราชบัญญัต ิพระราชกฤษฎีกา 
๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๒. พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๓. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
๔. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
๕. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๖. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
๗. พระราชบัญญัติการจัดสรรท่ีดิน พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๙. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๑๐. พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๑๑. พระราชบัญญัติการคาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2543 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๑๒. พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๑๓. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  
๑๔. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. ๒560  
๑๕. พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๑๖. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๑๗. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙  
๑๘. พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๑๙. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๒๐. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 255๔ 
๒๑. พระราชกฤษฎีกาการกำหนดใหผูรับใบอนุญาตชำระคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำขอ

ตออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564 
 
กฎกระทรวง 
๑. กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
๒. กฎกระทรวงควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2560 
๓. กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
๔. กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
๕. กฎกระทรวงกำหนดอาคารประเภทควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
๖. กฎกระทรวงฉบับท่ี 44 (พ.ศ. 2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม แกไขและเพ่ิมเติมโดยกฎกระทรวงฉบับท่ี 51 (พ.ศ. 2541) และกฎกระทรวง ฉบับท่ี 71 
(พ.ศ. 2566) 

 
 
 



๓๐๖ 
 
ขอบัญญัตทิองถิ่น 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒561 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๕. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงสัตวหรือปลอยสัตว พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๖. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 

พ.ศ. ๒๕61 
๗. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
 
กฎหมายระดับอนุบัญญัติอ่ืน ๆ ประกาศกระทรวง ระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน 
๑. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เรื่อง กำหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง

จากอาคารบางประเภทและบางขนาด 
๒. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2558 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2560 
๓. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ และ

เง่ือนไขท่ีผูขออนุญาตจะตองดำเนินการกอนการพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2563 

๔. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑในการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีเก่ียวของ พ.ศ. 
2561 

๕. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดสถานประกอบกิจการท่ีตองจัดใหมีบอดักไขมัน พ.ศ. 2565 
๖. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 

2549 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐๗ 
 
 

 
 

คูมือสำหรับประชาชนกรุงเทพมหานคร (ฉบับปรับปรุง ป ๒๕๖๗) 

 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1lBS76BAhwOiXkFzl-Rw9WO3lK9Cfbh8G?usp=sharing 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐๘ 
 

ที่อยูและเบอรติดตอ สำนักงานเขต 50 เขต 

 

https://official.bangkok.go.th/ 

 

 

 

ศูนยรับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร (BMA OSS) 

  
 

https://bmaoss.bangkok.go.th 



































 

กรุงเทพมหานคร 
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