
กระบวนงานท่ี : .....

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง
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1

ขั้น
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 2

 

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

30
 วั

น 
นับ

แต่
วัน

ที่เ
อก
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รค

รบ
 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน :  การขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (รายใหม่)

วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : .....

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ออกค าแนะน าให้ปรับปรุง

ไม่ผ่าน

ผ่าน

หนังสือแนะน า นส.1

แก้ไข/ปรับปรุง

จัดท าหนังสือ
แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาต

ไม่ผ่าน

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

ผ่าน

พิจารณาอนุญาตค าขอ

เห็นชอบ

พิจารณาหนังสือ
แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาต

รายงานการตรวจ
/เสนอเรื่อง

มอบหมายเจ้าหน้าที่

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร
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30
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แจ้งยกเลิกอนุญาต

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาตพร้อมใบเสร็จ

ส่งหนังสือ
แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาต

แจ้งความเห็น
พร้อมเอกสาร/หลักฐาน

เห็นว่าไม่ถูกต้อง
/มีข้อโต้แย้ง

ไม่ผ่าน

จัดท าค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ

แจ้งค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ

มอบหมายธุรการ
ส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม

ส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม
(ภายใน 7 วัน)

ช าระค่าธรรมเนียม
(ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับแจ้ง)

จัดท าใบอนุญาต
จัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.2)

ไม่ช าระภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่รับแจ้ง

จัดส่งใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.2)
พร้อมใบเสร็จ

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

รับทราบ

พิจารณาค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ

รับทราบ

เสนอเรื่อง พิจารณาลงนามใน
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.2)

มอบหมายธุรการ

ผ่าน

รายงานการตรวจ
/เสนอเร่ือง

ช าระภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่รับแจ้ง

รับใบแจ้งค่าธรรมเนียม



กระบวนงานที ่: ..... วนัทีป่รบัปรุงกระบวนงาน : ..........

เจา้พนักงานธุรการฝ่ายสิ่งแวดลอ้มฯ เจา้หน้าทีฝ่่ายสิ่งแวดลอ้มฯ หวัหน้าฝ่ายสิ่งแวดลอ้มฯ ผูอ้ านวยการเขต
ฝ่ายการคลงั/

ส านักการคลงั

ข
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 "ผงักระบวนการปฏบิตังิาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎบิตังิาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏบิตังิาน : กระบวนงานต่ออายใุบอนุญาตจดัตัง้ตลาด

ข
ัน้
ต
อ
น

กระบวนการ

ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แจ้งผู้ขออนุญาต
ให้มาช าระค่าธรรมเนียม

มอบหมายเจ้าหน้าที่

ด าเนินการ
ช าระค่าธรรมเนียม

รับช าระค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต
จัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.2)

พิจารณาลงนามใน
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.2)

จัดส่งใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ประเภทที.่.. (ต.2)
พร้อมใบเสร็จ

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาตพร้อมใบเสร็จ

ออกค าแนะน าให้ปรับปรุง

ไม่ผ่าน

ผ่าน

หนังสือแนะน า นส.1

แก้ไข/ปรับปรุง

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง รับทราบ

เห็นชอบ
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ตรวจสอบค่าธรรมเนียม
และวันท่ีหมดอายุ

ประชาชนประสงค์ช าระค่าธรรมเนียม
แทนการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดเตรียมใบอนุญาตฉบับจริง (ต.2)

มายื่นที่ส านักงานเขต/ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ประชาชนช าระค่าธรรมเนียม
- ฝ่ายการคลัง
- ช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์

เสนอใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอผอ.เขตพิจารณาลงนาม

ลงนามในใบอนุญาต

วิธีการช าระค่าธรรมเนียม
แทนการยื่นค าขอต่ออายุฯ

พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาต
ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทน
การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ. 2564

พิมพ์ใบน าช าระค่าธรรมเนียม

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

ไม่ถูกต้อง/หมดอายุ ถูกต้อง

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาต

ส่งใบอนุญาตและใบเสร็จ

จัดท าค าสั่งให้แก้ไขปรับปรุง

ไม่ผ่าน

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

ผ่าน

แก้ไข/ปรับปรุง

จัดท าค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาต

ไม่ผ่าน

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

ผ่าน

พิจารณาลงนามในค าสั่ง
ให้แก้ไขปรับปรุง

รายงานการตรวจ
/เสนอเรื่อง

ส่งค าสั่งให้แก้ไขปรับปรุง

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนามในค าสั่ง
เพิกถอนใบอนุญาต

แจ้งค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาต
(พร้อมเหตุผลการไม่อนุญาต)

เพิกถอนใบอนุญาต



กระบวนงานท่ี :   

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

10
 วัน

ขั้น
ตอ

น 
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น

จ า
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"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนแปลง ขยายหรือลดเน่ือท่ีหรือบริเวณท่ีใช้เป็นตลาดหรือขอแก้ไขรายการอ่ืนใดในใบอนุญาต
วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ......

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ
สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี

ไม่ผ่านตรวจสอบ
รายการ
การแก้ไข

แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาต
และคืนค าขอ

ผ่าน

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง ลงนามค าสั่งไม่อนุญาต

มอบหมายธุรการ

ด าเนินการ
ตามค าขอ

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร



  

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ
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10
 วัน

ขั้น
ตอ

น 
3

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง
พิจารณาอนุญาตค าขอ

บันทึกเหตุผล
การไม่อนุญาต

ไม่ผ่าน

ตรวจสอบ
สถานที่

ผ่าน

มอบหมายธุรการ

ลงนามค าสั่ง
ไม่อนุญาต

รายงานการตรวจ
/เสนอเรื่อง

มอบหมายธุรการแจ้งอนุญาตตามค าขอแก้ไข

แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาต
,คืนค าขอ

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร



วนัทีป่รบัปรุงกระบวนงาน : .......

เจา้พนักงานธรุการฝ่ายสิง่แวดลอ้มฯ เจา้หน้าที่ฝ่ายสิง่แวดลอ้มฯ หวัหน้าฝ่ายสิง่แวดลอ้มฯ ผูอ้ านวยการเขต
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 "ผงักระบวนการปฏบิตังิาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎบิตังิาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏบิตังิาน : การออกใบแทนใบอนุญาตจดัตัง้ตลาด

กระบวนงานที ่: ....

ข
ัน้
ต
อ
น

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

รับด าเนินการ

เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนามใบแทน

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.6)

ผู้ยื่นค าขอ รับใบแทน
ใบอนุญาต

มอบหมายธุรการ
ส่งใบแทนใบอนุญาต

จัดตั้งตลาด ประเภทที.่.. (ต.6)

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร



วนัทีป่รบัปรงุกระบวนงาน : ....

เจา้พนักงานธรุการฝ่ายสิ่งแวดลอ้มฯ เจา้หน้าทีฝ่่ายสิ่งแวดลอ้มฯ หวัหน้าฝ่ายสิ่งแวดลอ้มฯ ผูอ้ านวยการเขต

ข
ัน้
ต
อ
น
 1

ข
ัน้
ต
อ
น
 2

ข
ัน้
ต
อ
น
 3

ข
ัน้
ต
อ
น
 4

จ
 าน
วน
วนั กระบวนการ

ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

7
 ว
นั

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านกังานเขต ชนดิเอกสาร : กระบวนการปฎบิตังิาน (Quality Work Procedure)

ชือ่กระบวนการปฏบิตังิาน : กระบวนงานบอกเลกิด าเนนิกจิการตลาด

กระบวนงานที ่: 

ข
ัน้
ต
อ
น

ส านักงานเขต

การปฎบิตังิานทั่วไป การตดัสนิใจเร ิม่ตน้ / สิน้สดุ คู่มอืปฏบิตังิานWork Intrucion จดุเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

FM-xx-yy

แบบฟอรม์

WI-xx-yy QM-xx-yy

มอบหมายเจา้หน้าทีต่รวจสอบสถานประกอบการ

ตรวจสอบสถานประกอบการ

และท ารายงานเสนอต่อหวัหน้าฝ่าย

อนุญาตการบอกเลกิการด าเนินกจิการรายงาน

มอบธรุการจ าหน่ายทะเบยีนจ าหน่ายทะเบยีน

แจง้ใหแ้กไ้ข

ไม่ครบถว้น/

ไม่ถกูตอ้ง

ครบถว้น/

ถกูตอ้ง

แกไ้ขได้

ทนัที

แกไ้ขไม่ไดท้นัทใีหท้ าบนัทกึ

ขอ้ตกลง

ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

ครบถว้น/

ถกูตอ้ง

แกไ้ขครบถว้น/ถกูตอ้งไม่แกไ้ข

/ไม่ครบถว้น/ไม่ถกูตอ้ง

ส่งคนืค าขอ

พรอ้มเอกสาร

เอกสารหลกัฐาน

(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ

- ส านักงานเขต

- ศูนยร์บัค าขออนุญาต

กรงุเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร



 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน :  การขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่)
กระบวนงานท่ี :   

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

 

30
 วั

น 
นับ

แต่
วัน

ที่เ
อก

สา
รค

รบ

ขั้น
ตอ

นที่
 2

ส านักงานเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

จ า
นว

นวั
น

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ออกค าแนะน าให้ปรับปรุง/
แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตฯ

ไม่ผ่าน

มอบหมายเจ้าหน้าที่

ผ่าน

หนังสือแนะน า นส.1

แก้ไข/ปรับปรุง

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

รายงานการตรวจ/
เสนอเรื่อง

พิจารณา
อนุญาตค าขอ

เห็นชอบ

ครบถ้วน/ถูกต้อง
ตรวจสอบเอกสาร

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง



30
 วั

น 
นับ

แต่
วัน

ที่เ
อก

สา
รค

รบ

ขั้น
ตอ

นที่
 2

ขั้น
ตอ

น 
3

แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตฯ

แจ้งเหตุผลการไม่
อนุญาต

ไม่ผ่าน

แจ้งเหตุผล
การไม่อนุญาต

แจ้งความเห็นพร้อม
เอกสาร/หลักฐาน

เห็นว่าไม่ถูกต้อง/
มีข้อโต้แย้ง

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ออกค าสั่งไม่
อนุญาต

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ประกอบกิจการ

มอบหมายธุรการส่ง
ใบแจ้งค่าธรรมเนียม

ส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม
(ภายใน 7 วัน)

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

ผ่าน

มอบหมายธุรการ

พิจารณา
หนังสือแจ้งเหตุผล

รายงานการ
ตรวจ/เสนอเรื่อง

รับทราบ

รายงานการ
ตรวจ/เสนอเรื่อง

พิจารณาค าสั่งไม่
อนุญาตให้ประกอบ

กิจการ

มอบหมายธุรการรับทราบ

รับใบแจ้งค่าธรรมเนียม



ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
5

30
 วั

น 
นับ

แต่
วัน

ที่เ
อก

สา
รค

รบ

ขั้น
ตอ

น 
3

แจ้งยกเลิกอนุญาต

ผู้ขออนุญาตรับ
ใบอนุญาต

ส่งใบอนุญาต (สอ.5)

ไม่ช าระภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่รับแจ้ง

ส่งใบอนุญาตและใบเสร็จ

รายงานการ
ตรวจ/เสนอเรื่อง

พิจารณาลงนาม
ใบอนุญาตฯ (สอ.5)

มอบหมายธุรการ

ช าระค่าธรรมเนียม
(ภายใน 15 วัน นับแต่

วันท่ีรับแจ้ง)





กระบวนงานท่ี : .... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ..................

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

จ า
นว

นวั
น

7 
วัน

 นั
บแ

ต่วั
นที่

ได้
รับ

แจ้
ง

ขั้น
ตอ

น 
2

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและท่ีสะสมอาหาร

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ส่งใบรับแจ้ง

ตรวจเอกสาร

ออกหนังสือ
รับรองฯ

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

มอบหมายเจ้าหน้าที่

เสนอเรื่อง พิจารณาลงนามใบรับแจ้งฯ

มอบหมายธุรการ

เสนอเรื่อง พิจารณาลงนามใบรับแจ้งฯ

ไม่ครบถ้วน/ไม่
ถูกต้อง

ออกใบรับแจ้ง
ประชาชนยื่นค าขอ

- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

เอกสารหลักฐาน
(check list)

แจ้งให้แก้ไข

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ไม่แก้ไข/
ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร แก้ไขได้ทันที

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง



 

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
5

7 
วัน

 นั
บแ

ต่วั
นที่

ได้
รับ

แจ้
ง

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ท าค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด

เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนาม
ใบรับแจ้งฯ

มอบหมายเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือแจ้งค าสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด

รับหนังสือแจ้ง
ค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุด

มอบหมายธุรการส่ง
ใบแจ้งค่าธรรมเนียม

ส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม
(ภายใน 7 วัน)

ส่งหนังสือรับรองการแจ้งฯ
(สอ.4)

เสนอเรื่อง พิจารณาลงนามหนังสือ
รับรองการแจ้งฯ (สอ.4)

มอบหมายธุรการ
ผู้แจ้งรับหนังสือรับรอง

การแจ้ง
ส่งหนังสือรับรองการแจ้งฯ

(สอ.4) และใบเสร็จ

แจ้งยกเลิกอนุญาต
ไม่ช าระภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่รับแจ้ง

ช าระค่าธรรมเนียม
(ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับแจ้ง)

รับใบแจ้งค่าธรรมเนียม





ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การย่ืนค าขอช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารรายปี

กระบวนงานท่ี : .... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ....

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

3 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ส่งรายการช าระค่าธรรมเนียมรายปี
ประชาชนรับหนังสือรับรองการแจ้ง
(ฉบับเดิม) พร้อมกับรายการช าระ

ค่าธรรมเนียมและ ใบเสร็จ

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

พิมพ์ใบน า
ช าระค่าธรรมเนียม

ช าระค่าธรรมเนียม



กระบวนงานท่ี : ..

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ
กระบวนการ

ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

จ า
นว

นวั
น

20
 วั

น

ขั้น
ตอ

น
ขั้น

ตอ
น 

1
 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ....

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด Work Intrucion

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy

ครบถ้วน/ถูกต้อง
ตรวจสอบเอกสาร

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)



ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

20
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
1

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร แก้ไขได้ทันที

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

ผู้ขออนุญาตรับ
ใบอนุญาตฯ (สอ.5)

ส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียมช าระค่าธรรมเนียม

ส่งใบอนุญาต (สอ.5)

ส่งใบอนุญาต (สอ.5)
และใบเสร็จ



เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ส านักงานเขต

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอแก้ไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ....

คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

QM-xx-yy

มอบหมายเจ้าหน้าที่



เจ้าหน้าที่ตรวจตรวจสอบ
สถานประกอบการ

รายงานเสนอการตรวจ พิจารณา

มอบหมายธุรการส่งใบ
แจ้งค่าธรรมเนียม

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนามใบอนุญาต

(สอ.5)

มอบหมายธุรการ



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
3

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

5 
วัน

ขั้น
ตอ

น 
2

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกใบแทนใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
กระบวนงานท่ี : ...

ขั้น
ตอ

น ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

รับด าเนินการ

เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนามใน ใบแทน

ใบอนุญาต (สอ.10)

ผู้ยื่นค าขอ รับใบแทน
ใบอนุญาต (สอ.10) มอบหมายธุรการ

ส่งหนังสือรับใบแทนฯ
(สอ.10)

ครบถ้วน/ถูกต้อง
ตรวจสอบเอกสาร

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

แก้ไขได้ทันที

มอบหมายเจ้าหน้าที่

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง



ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

5 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกใบแทนหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
กระบวนงานท่ี : .... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ....

ขั้น
ตอ

น

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนามใบแทน
หนังสือรับรองการแจ้ง

(สอ.8)

ตรวจสอบเอกสาร

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

แก้ไขได้ทันที

รับด าเนินการ

ครบถ้วน/ถูกต้อง
มอบหมายเจ้าหน้าที่

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง



ขั้น
ตอ

น 
3

5 
วัน

(สอ.8)

ผู้ยื่นค าขอ รับใบแทนหนังสือ
รับรองการแจ้ง (สอ.8) มอบหมายธุรการ

ส่งหนังสือรับใบแทนฯ
(สอ.8)



กระบวนงานท่ี : ... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :  ....

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

 

จ า
นว

นวั
น

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : กระบวนงานต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ครบถ้วน/ถูกต้อง

มอบเจ้าหน้าที่ตรวจสุขลักษณะ

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

รับช าระค่าธรรมเนียม

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ช าระค่าธรรมเนียม

ด าเนินการช าระ
ค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต (สอ.5) 
เสนอ จพ.ท้องถิ่นลงนามใบอนุญาต ลงนามใบอนุญาต

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาต

จัดส่งใบอนุญาต (สอ.5) 
พร้อมใบเสร็จ

ใบอนุญาต สอ.5



ขั้น
ตอ

น 
3

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

ออกค าแนะน าให้ปรับปรุง

ไม่ผ่าน

ผ่าน

หนังสือแนะน า นส.1

แก้ไข/ปรับปรุง

จัดท าค าสั่งให้แก้ไขปรับปรุง

ไม่ผ่าน

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

ผ่าน

รับทราบ

เห็นชอบ

แก้ไข/ปรับปรุง

จัดท าค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาต

ไม่ผ่าน

ตรวจสอบ
สุขลักษณะ

พิจารณาลงนามในค าสั่ง
ให้แก้ไขปรับปรุง

รายงานการตรวจ
/เสนอเรื่อง

ส่งค าสั่งให้แก้ไขปรับปรุง

รายงานการตรวจ/เสนอเรื่อง
พิจารณาลงนามในค าสั่ง
เพิกถอนใบอนุญาต

แจ้งค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาต
(พร้อมเหตุผลการไม่อนุญาต)

เพิกถอนใบอนุญาต



15
  วั

น
ประชาชนประสงค์ช าระค่าธรรมเนียม
แทนการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดเตรียมใบอนุญาตฉบับจริง (สอ.5)
มายื่นท่ีส านักงานเขต/ศูนย์รับค าขอ
อนุญาตกรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

วิธีที่ 2 การช าระค่าธรรมเนียม
แทนการยื่นค าขอต่ออายุฯ

ตรวจสอบค่าธรรมเนียม
และวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ประชาชนช าระค่าธรรมเนียม
- ฝ่ายการคลัง

- ช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์

เสนอใบอนุญาต
ตรวจสอบความถูกต้อง

และเสนอผอ.เขตพิจารณา
ลงนาม

ลงนามในใบอนุญาต

ส่งมอบใบอนุญาต

พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาต
ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทน
การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ.2564

รับใบอนุญาต

ส่งเรื่องคืน

ไม่ถูกต้อง/
ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ถูกต้อง
และพิมพ์ใบน าช าระ

ค่าธรรมเนียม

รับช าระช าระค่าธรรมเนียม



กระบวนงานท่ี : ...                                                                   วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : .....

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น
ขั้น

ตอ
น 

1

5 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอโอนการด าเนินกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (เฉพาะกรณีหนังสือรับรองการแจ้ง)

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

มอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ

ตรวจสอบสถานประกอบการ
และท ารายงานเสนอต่อ

หัวหน้าฝ่าย

พิจารณาลงนามใน
หนังสือรับรองการแจ้ง (สอ.4)รายงาน

ครบถ้วน/ถูกต้อง
ตรวจสอบเอกสาร

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)



ขั้น
ตอ

น 
3

5 
วัน

ส่งหนังสือรับรองการแจ้งฯ
(สอ.4)

ผู้ยื่นค าขอโอน
รับหนังสือ

รับรองการแจ้ง

มอบหมายธุรการ



                                                           วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ........

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
4

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

7 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การบอกเลิกการด าเนินกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

กระบวนงานท่ี : ...

ขั้น
ตอ

น

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ตรวจสอบเอกสาร
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ

ตรวจสอบสถานประกอบการและท า
รายงานเสนอต่อหัวหน้าฝ่าย

อนุญาตการบอกเลิก
การด าเนินกิจการรายงาน

มอบธุรการจ าหน่าย
ทะเบียน

จ าหน่ายทะเบียน

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)



กระบวนงานท่ี : ....  

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

 

ขั้น
ตอ

น 
2

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

30
 วั

น

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                                             ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน :  การขอรับใบอนุญาตเป็นผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (รายใหม่)
วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ......

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy
แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

พิจารณา
ค าขอ

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

มอบเจ้าหน้าที่
ตรวจสุขลักษณะ

ปรับปรุงแก้ไข ออกหนังสือแนะน า

ถูกต้อง รายงาน
การตรวจ/
เสนอเรื่อง

แก้ไข ตรวจ
สุขลักษณะ

ไมอ่นุญาต อนุญาต

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสาร
หลักฐาน

(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง



ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
5

30
 วั

น

จัดท าใบอนุญาต (สณ.2) 
เสนอ จพ.ท้องถ่ินลงนามใบอนุญาต

ลงนาม
ใบอนุญาต

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาต

รับช าระค่าธรรมเนียม

แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
(พร้อมเหตุผลการไม่อนุญาต)

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ช าระค่าธรรมเนียม(ภายใน 7 วัน)

ออกค าสั่งไม่อนุญาต
ประกอบกิจการ

จัดส่งใบอนุญาต (สณ.2) 
พร้อมใบเสร็จ

รับเอกสารคืน

ด าเนินการช าระ
ค่าธรรมเนียม

ไม่ช าระภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีรับแจ้ง

แจ้งยกเลิกอนุญาตยกเลิกการอนุญาต

พิจารณา
ยกเลิกการ
อนุญาต

ใบอนุญาต สณ.2



 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

 

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

5 
วัน

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                                                 ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอรับใบแทนบัตรประจ าตัวผู้รับใบอนุญาตหรือบัตรประจ าตัวผู้ช่วยผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ
กระบวนงานท่ี : .. วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : .....

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

พิจารณา/
เสนอรายงาน

พิจารณาลงนามบัตร
ประจ าตัวฯ

รับใบแทนบัตร
ประจ าตัวฯ

จัดส่งบัตรประจ าตัวฯ (สณ.3/สณ.4)

จัดท าบัตรประจ าตัวฯ (สณ.3/สณ.4) 
เสนอ จพ.ท้องถ่ินลงนาม

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

บัตรประจ าตัวฯ
สณ.3/สณ.4



กระบวนงานท่ี : .... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :  ....     

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

 

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                                                                                ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน :   การต่ออายุใบอนุญาตเป็นผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ครบถ้วน/ถูกต้อง

มอบเจ้าหน้าที่
ตรวจสุขลักษณะ

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

รับช าระค่าธรรมเนียม

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ช าระค่าธรรมเนียม

ด าเนินการช าระ
ค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต (สณ.2) 
เสนอ จพ.ท้องถ่ินลงนามใบอนุญาต

ลงนาม
ใบอนุญาตใบอนุญาต สณ.2



ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 วั

น

ไม่ถูกต้อง ครั้งที่ 1

ปรับปรุงแก้ไข ออกหนังสือแนะน า

ถูกต้อง
รายงาน
การตรวจ/
เสนอเรื่อง

แก้ไข ตรวจ
สุขลักษณะ

แจ้งค าสั่งเพิกถอนใบอนุญาต
(พร้อมเหตุผลการไม่อนุญาต)

ออกค าสั่งเพิกถอน
ใบอนุญาต

เพิกถอน
ใบอนุญาต

พิจารณา
เพิกถอน
ใบอนุญาต

ตรวจสอบค่าธรรมเนียม
และวันที่หมดอายุ

ประชาชนประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียมแทนการยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดเตรียม
ใบอนุญาตฉบับจริง (สณ.2) มายื่น
ที่ส านักงานเขต/ศูนย์รับค าขอ
อนุญาตกรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

วิธีการช าระค่าธรรมเนียม
แทนการยื่นค าขอต่ออายุฯ

พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาต
ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทน
การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ.2564

พิมพ์ใบน าช าระ
ค่าธรรมเนียม

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

ไม่ถูกต้อง/หมดอายุ
ถูกต้อง

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาต

จัดส่งใบอนุญาต (สณ.2) 
พร้อมใบเสร็จ

รับทราบ

ไม่ถูกต้อง ครั้งที่ 2
รายงาน
การตรวจ/
เสนอเรื่อง



ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

15
 วั

น

ประชาชนช าระค่าธรรมเนียม
- ฝ่ายการคลัง
- ช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์

เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอผอ.เขตพิจารณาลงนาม

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาต

ส่งใบอนุญาตและใบเสร็จ

ลงนาม
ใบอนุญาต



กระบวนงานท่ี : วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

 

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
5

จ า
นว

นวั
น

15
 วั

น

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                           ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนแปลงรายการหรือประเภทสินค้าหรือลักษณะวิธีการจ าหน่ายหรือสถานท่ีจัดวางสินค้า

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy
แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

พิจารณาค าขอ

จัดท าใบอนุญาต (สณ.2) 
เสนอ จพ.ท้องถิ่นลงนามใบอนุญาต

ลงนามใบแทน
ใบอนุญาต

ผู้ขออนุญาต
รับใบอนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ปรับปรุงแก้ไข ออกหนังสือแนะน า

ถูกต้อง รายงานการตรวจ/
เสนอเรื่อง

แก้ไข ตรวจสอบ
สถานที่

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้เปลี่ยนแปลงฯ
(พร้อมเหตุผลการไม่อนุญาต)

ออกค าสั่งไม่อนุญาต
ให้เปลี่ยนแปลงฯ

ใบอนุญาต สณ.2

จัดส่งใบอนุญาต (สณ.2) 

ครบถ้วน/ถูกต้อง มอบเจ้าหน้าที่
ตรวจสถานที่

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

รับเอกสารคืน



กระบวนงานท่ี : ... วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :....  

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

 

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

จ า
นว

นวั
น

5 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                                               ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกใบแทนใบอนุญาตเป็นผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

พิจารณา/
เสนอรายงาน

พิจารณาลงนามใบ
แทนใบอนุญาต

รับใบแทน
ใบอนุญาต

จัดส่งใบแทนใบอนุญาต (สณ.7) 

จัดท าใบแทนใบอนุญาต (สณ.7) 
เสนอ จพ.ท้องถิ่นลงนาม

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

ใบแทนใบอนุญาต
สณ.7



เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

 

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

7 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
                                                                                                           ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การบอกเลิกการด าเนินกิจการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ

กระบวนงานท่ี :                                                                     วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

ขั้น
ตอ

น ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ลงนามการแจ้งเลิก
พิจารณา/รายงาน

การตรวจ

จ าหน่ายทะเบียน

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง มอบเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสถานที่

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้อง

มอบธุรการจ าหน่าย
ทะเบียน

ตรวจสอบสถานที่และท ารายงาน



กระบวนงานท่ี : วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ....

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

จ า
นว

นวั
น

30
 วั

น
 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต                                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (รายใหม่) 

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

QM-xx-yy

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบรายการ
การแก้ไข

แจ้งให้แก้ไข

ไม่
ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

แก้ไขได้
ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึก
ข้อตกลง

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

แก้ไขครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่

ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อม
เอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ (ราย
ใหม)่

ถูกต้อง

ออกค าแนะน า
ปรับปรุงแก้ไข

ไม่
ถูกต้อง



ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
4

30
 วั

น

จัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อม

ฯ

ปรับปรุงแก้ไข

จัดท ารายงานการติดตามผลการ
แก้ไข

เสนอหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ

พิจารณ
า

รายงานการตรวจฯ
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ผ่าน

ไม่ผ่าน

อนุญาตค าขอฯ

ส่ง/มอบใบอนุญาต

ไม่ช าระค่าธรรมเนียม ภายใน 15 วัน

อภ. 2

ออกค าสั่งไม่อนุญาตฯ

แจ้งเลิกการอนุญาต

ช าระค่าธรรมเนียม ภายใน 15 วัน

ลงนามใบอนุญาต

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
ช าระค่าธรรมเนียม

รับช าระค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต (อภ.2) 
เสนอ จพ.ท้องถิ่นลงนาม

ใบอนุญาต



แบบฟอรม์ 3

กระบวนงานท่ี :

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น

วิธีการท่ี 1 การย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต

วิธีการท่ี 2 การช าระค่าธรรมเนียมแทนการย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต                                                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
                                                                                                                  วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ....

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

จ า
นว

นวั
น

15
 วัน

15
 วัน

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

QM-xx-yy

ตรวจสุขลักษณะ
สถานประกอบการ

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แบบตรวจสถาน
ประกอบการ

ออกค าแนะน า
ปรับปรุงแก้ไข

จัดท ารายงานผลการ
ตรวจหรือรายงานการ

ติดตามผล
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ

รายงานการตรวจฯ
เสนอต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

ลงนามในใบอนุญาต

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

พิมพ์ใบน าช าระ
ค่าธรรมเนียม

ประชาชนช าระค่าธรรมเนียมท่ีฝ่ายการคลัง รับช าระช าระ
ค่าธรรมเนียม

ส่งมอบใบอนุญาตรับใบอนุญาต

ประชาชนประสงค์ช าระ พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับ



แบบฟอรม์ 3

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 วัน

ตรวจสอบค่าธรรมเนียม
และวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ประชาชนประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม

แทนการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดเตรียมใบอนุญาตฉบับจริง

(อภ.2)
มายื่นที่ส านักงานเขต/ศูนย์รับค าขอ
อนุญาตกรุงเทพมหานคร (BMA 

OSS)

ประชาชนช าระ
ค่าธรรมเนียม
- ฝ่ายการคลัง

- ช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์

เสนอใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอผอ.เขตพิจารณาลงนาม ลงนามในใบอนุญาต

ส่งมอบใบอนุญาต

พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับ
ใบอนุญาต

ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต
แทน

การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ.2564

รับช าระช าระ
ค่าธรรมเนียม

รับใบอนุญาต

ส่งเรื่องคืน

ไม่ถูกต้อง/
ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ถูกต้อง
และพิมพ์ใบน าช าระ

ค่าธรรมเนียม



กระบวนงานท่ี : . วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ..

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเปล่ียนแปลง ขยายหรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเคร่ืองจักร ของกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

QM-xx-yy

แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

มอบหมายเจ้าหน้าที่

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึก
ข้อตกลง

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

พิจารณา

เข้าตรวจสถาน
ประกอบการ

ถูกต้อ
ง

จัดท ารายงาน
ไม่อนุญาต

ไม่ถูกต้อง

จัดท ารายงาน
อนุญาต

เสนอรายงานฯ
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น



ขั้น
ตอ

น 
3

พิจารณา
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ช าระ
ค่าธรรมเนียม ไม่อนุญาตอนุญาต

กรณีมีค่าธรรมเนียม
เพิ่มเติมจากการขอ

เปลี่ยนแปลง

กรณีค่าธรรมเนียม
เท่าเดิมหรือลดลงจาก

เดิม

แจ้งผู้ประกอบการ
ทราบ

ส่งมอบหนังสือ
อนุญาต

ให้เปลี่ยนแปลง

ไม่ต้อง
ช าระ

ค่าธรรมเนียม



กระบวนงานท่ี : วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

จ า
นว

นวั
น

5 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน :  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ขั้น

ตอ
น กระบวนการ

ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

QM-xx-yy

แจ้งให้แก้ไข

ไม่
ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

แก้ไขได้
ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึก
ข้อตกลง

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

แก้ไขครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่

ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อม
เอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจ
เอกสารใน
ระบบ

ไม่ถูกต้อง
อภ. 7

จัดท าใบแทน
ฯ

จัดท ารายงาน
ไม่ออกใบแทน

พิจารณาเสนอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ลงนามใบ
แทน

ไม่ออกใบแทน ออกใบ
แทน

แจ้งผู้ประกอบการ
ทราบ



กระบวนงานท่ี : .. วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

จ า
นว

นวั
น

 7
 วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การบอกเลิกการประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบตัิงาน จุดเช่ือมโยง สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

QM-xx-yy

แก้ไขได้ทันที

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่

ตรวจเอกสารและ
สถานประกอบการ

แจ้งให้แก้ไข

ไม่
ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
ส่งคืนค าขอ
พร้อม
เอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

แบบรายงานการ
ตรวจ
สถานประกอบการ

ยังด าเนินกิจการ
อยู่

จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ พิจารณ
า

เสนอรายงานฯ
ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน

เลิก
กิจการ

พิจารณ
า

เลิกกิจการ/
สุขลักษณะ
ถูกต้อง

ยังด าเนิน
กิจการอยู่

ไม่
อนุญาต
ค าขอเลิก
กิจการ

อนุญาตค าขอ
เลิกกิจการ
และจ าหน่าย
ทะเบียน
ใบอนุญาต

ส่งมอบหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา



ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนสุนัข

กระบวนงานท่ี : วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ...

เจ้าหน้าท่ีคัดกรอง หัวหน้ากลุ่มงาน

1
2

3
4

หมายเหตุ คลินิกสัตวแพทย์กรุงเทพมหานคร 8 แห่ง ได้แก่  1.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.1 ส่ีพระยา เขตบางรัก โทร. 02-236-4055 ต่อ 213

                         2.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.2 มีนบุรี เขตมีนบุรี โทร. 02-914-5822                 

                         3.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.3 วัดธาตุทอง เขตวัฒนา โทร. 02-392-9278 ต่อ 118  

                         4.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.4 บางเขน เขตจตุจักร โทร. 02-579-1342 ต่อ 15

                         5.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.5 วัดหงส์รัตนาราม เขตบางกอกใหญ่ โทร. 02-472-5895 กด 109

                         6.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.6 ช่วง นุชเนตร เขตจอมทอง โทร. 02-476-6495 กด 1104

                         7.คลินิกสัตวแพทย์ กทม.7 บางกอกน้อย เขตบางกอกน้อย โทร. 02-411-2432

                         8.กลุ่มควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง โทร. 02-245-3311,02-248-7417

2.5
 ชั่

วโ
มง

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน

ส านักอนามัย 
ขั้น

ตอ
น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

คลินิกสัตวแพทย์

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชนยื่นค าขอที่
1. คลินิกสัตวแพทย์

กรุงเทพมหานคร 8 แห่ง
2. หน่วยสัตวแพทย์
เคลื่อนท่ี

ส านักอนามัย ตรวจสอบ
เอกสาร

- แบบค าขอจดทะเบียนสุนัข (คลส. 2)
- เอกสาร/หลักฐาน (Check list)

จดทะเบียน
และท าบัตรประจ าตัวสุนัข (คลส. 

3)

ลงนามในบัตร
ประจ าตัวสุนัข

(คลส. 3)

ส่งมอบบัตรประจ าตัวสุนัข (คลส. 3)
แก่ผู้ยื่นค าขอ

แจ้งแก้ไข
เอกสาร

คืนค าขอ

ครบ/ถูกต้อง

ไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง

ไม่แก้ไข

แก้ไข

การฝังไมโครชิป และ
ออกใบรับรอง (คลส.1)

กรณีเจ้าของฝังไมโครชิป และมีใบรับรอง
(คลส.1) ที่ออกโดยสถานพยาบาลสัตว์

เอกชน



กระบวนงานท่ี :      วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
5

ขั้น
ตอ

น 
6

จ า
นว

นวั
น

30
 วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักอนามัย                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ออกค าแนะน า
ปรับปรุงแก้ไข

ตรวจสอบสถานที่ (ตรวจสุขลักษณะ)

พิจารณา/รายงาน
การตรวจฯ

ถู
ก
ต้
อ
ง

ไม่ถูกต้อง

ติดตามผลการแก้ไข

ประชาชนรับใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต

ออกใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต
เสนอลงนามใบอนุญาต

รายงานเสนอความเห็นการอนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

แบบรายงานการตรวจสุสาน
ฌาปนสถาน

รับช าระค่าธรรมเนียม

เอกสาร / หลักฐาน (Check List)

ออกค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ประกอบการ

อนุญาต ไม่อนุญาต

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA OSS)

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ตรวจสอบเอกสาร

จัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้าฝ่าย
สิ่งแวดล้อมฯ

พิจารณา/
อนุญาตค าขอ







































กระบวนงานท่ี :      วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ..

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

 

ขั้น
ตอ

น 
4

  

จ า
นว

นวั
น

30
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
5

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักอนามัย                                                                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน
ขั้น

ตอ
น กระบวนการ

ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

สฌ.2 (บุคคล)
สฌ.2/1 (นิติบุคคล)

ถูกต้อง

พิจารณา/
รายงานการ
ตรวจฯ

ประชาชนรับใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต

ออกใบแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียม

จัดท าใบอนุญาต
เสนอลงนามใบอนุญาต รายงานเสนอความเห็นการอนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

แบบรายงานการตรวจสุสาน
ฌาปนกิจ

รับช าระค่าธรรมเนียม

อนุญาต ไม่อนุญาต

แจ้งให้แก้ไข

ไม่
ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/
ถูกต้อง

แก้ไขได้
ทันที

แก้ไขไม่ได้ทันทีให้ท าบันทึก
ข้อตกลง

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

แก้ไขครบถ้วน/
ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่

ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อม
เอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบสถานที่ (ตรวจ
สุขลักษณะ)

ออกค าแนะน า
ปรับปรงุแก้ไข

ไม่
ถูกต้อง

ติดตามผลการ
แก้ไข

จัดท ารายงาน
เสนอ

หัวหน้าฝ่าย
สิ่งแวดล้อมฯ

ออกค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ประกอบการ

พิจารณา/
อนุญาตค าขอ





















เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
6

ขั้น
ตอ

น 
7

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักอนามัย                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การต่ออายุใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน

กระบวนงานท่ี :                                                   วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ..

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

30
 วั

น

ส านักงานเขต

ฝ่ายการคลัง

วิธีการท่ี 1 การย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

จัดท ารายงาน

ครบถ้วน/ถูกต้อง

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน

ตรวจสอบ
สุสานและฌาปนสถาน

พิจารณา พิจารณา

อนุมัต/ิลงนาม

จัดท าใบน าช าระค่าธรรมเนียม รับช าระค่าธรรมเนียม

ตรวจสอบเอกสาร

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

เอกสาร/หลักฐาน (Checklist)

แจ้งผู้ขอต่ออายุอนุญาต
รับใบอนุญาต

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

คืนค าขอ

เสนอเรื่องต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ



ขั้น
ตอ

น 
1

15
 วั

น

วิธีการท่ี 2 การช าระค่าธรรมเนียมแทนการย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต

ตรวจสอบค่าธรรมเนียม
และวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ประชาชนประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม

แทนการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดเตรียมใบอนุญาตฉบับจริง มาย่ืน

ที่ส านักงานเขต/ศูนย์รับค าขอ
อนุญาตกรุงเทพมหานคร (BMA 

OSS)

ประชาชนช าระ
ค่าธรรมเนียม
- ฝ่ายการคลัง

- ช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์

เสนอใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอผอ.เขตพิจารณาลงนาม ลงนามในใบอนุญาต

ส่งมอบใบอนุญาต

พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับ
ใบอนุญาต

ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต
แทน

การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ.2564

รับช าระช าระ
ค่าธรรมเนียม

รับใบอนุญาต

ส่งเรื่องคืน

ไม่ถูกต้อง/
ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ถูกต้อง
และพิมพ์ใบน าช าระ

ค่าธรรมเนียม



เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
6

ขั้น
ตอ

น 
7

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักอนามัย                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน

กระบวนงานท่ี :                                                   วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :..

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

30
 วั

น

ส านักงานเขต

ฝ่ายการคลัง

วิธีการท่ี 1 การย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

จัดท ารายงาน

ครบถ้วน/ถูกต้อง

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน

ตรวจสอบ
สุสานและฌาปนสถาน

พิจารณา พิจารณา

อนุมัต/ิลงนาม

จัดท าใบน าช าระค่าธรรมเนียม รับช าระค่าธรรมเนียม

ตรวจสอบเอกสาร

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

เอกสาร/หลักฐาน (Checklist)

แจ้งผู้ขอต่ออายุอนุญาต
รับใบอนุญาต

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

คืนค าขอ

เสนอเรื่องต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ



ขั้น
ตอ

น 
1

15
 วั

น

วิธีการท่ี 2 การช าระค่าธรรมเนียมแทนการย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต

ตรวจสอบค่าธรรมเนียม
และวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ประชาชนประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม

แทนการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดเตรียมใบอนุญาตฉบับจริง มาย่ืน

ที่ส านักงานเขต/ศูนย์รับค าขอ
อนุญาตกรุงเทพมหานคร (BMA 

OSS)

ประชาชนช าระ
ค่าธรรมเนียม
- ฝ่ายการคลัง

- ช าระเงินอิเล็กทรอนิกส์

เสนอใบอนุญาต ตรวจสอบความถูกต้อง
และเสนอผอ.เขตพิจารณาลงนาม ลงนามในใบอนุญาต

ส่งมอบใบอนุญาต

พระราชกฤษฎีกาการก าหนดให้ผู้รับ
ใบอนุญาต

ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต
แทน

การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต พ.ศ.2564

รับช าระช าระ
ค่าธรรมเนียม

รับใบอนุญาต

ส่งเรื่องคืน

ไม่ถูกต้อง/
ใบอนุญาตสิ้นอายุ

ถูกต้อง
และพิมพ์ใบน าช าระ

ค่าธรรมเนียม



กระบวนงานท่ี : 

หน่วยงานอ่ืน

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีต ารวจนครบาลท้องท่ี

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น 
3

 

ขั้น
ตอ

น 
4

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

1 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง

     วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เห็นชอบ

จัดท ารายงานเสนอ

ออกใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียม
และรับใบอนุญาต

ไม่
เห็นชอบ

จัดท าเอกสาร
แจ้งเหตุผล

เห็นชอบ

รับช าระ
ค่าธรรมเนียม

รับเร่ือง

ประชาชนยื่นค าขอ
- ส านักงานเขต
- ศูนย์รับค าขออนุญาต
กรุงเทพมหานคร (BMA 
OSS)

แจ้งให้แก้ไข

ไม่
ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่แก้ไข
/ไม่ครบถ้วน/ไม่

ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อม
เอกสาร

เอกสารหลักฐาน
(check list)

ตรวจสอบเอกสาร

พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ
คืนเร่ือง

พิจารณาและ
เสนอรายงาน

พิจารณา
ลงนาม

ใบอนุญาต

ประชาชนยื่นค าขอ
โดยใช้แบบ ฆย. 1

แก้ไข



แบบฟอรม์ 3

                                                                                                                                                                           ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2
กระบวนงานท่ี : 

เจ้าพนักงานธุรการฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง/ส านักการคลัง

ขั้น
ตอ

น 
1

ขั้น
ตอ

น 
2

จ า
นว

นวั
น

1 
วัน

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักอนามัย                                                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                                                                                                                  วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : 

ขั้น
ตอ

น กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

QM-xx-yy

ครบถ้วน/ถูกต้อง

แก้ไขได้ทันที

รับช าระช าระ
ค่าธรรมเนียม

แจ้งให้แก้ไข

ไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง

แก้ไขไม่ได้ทนัทีใหท้ าบนัทึกข้อตกลง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด แก้ไขครบถ้วน/ถูกต้องไม่แก้ไข

/ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสาร

เอกสาร หลักฐาน
- ใบแจ้งฯ (ร.ง. 1)
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน

ตรวจสอบเอกสาร

ลงทะเบียนรับเรื่อง
แจ้ง

ผู้ประกอบการยื่นค าขอรับ
ใบรับแจ้ง ณ ฝ่าย
สิ่งแวดล้อม และ
สุขาภิบาล

ผู้ประกอบการ
ด าเนินการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน
ตามท่ีกฎหมายก าหนด เสนอหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

พิจารณารับ
แจ้ง

ไม่ขัดต่อกฎหมาย

ขัดต่อกฎหมาย

ไม่รับแจ้ง ฯ

- ออกใบรับแจ้ง (รง. 2)
- พิมพ์ใบช าระ
ค่าธรรมเนียม

ส่งมอบใบรับแจ้ง (ร.ง. 
2)

ออกหนังสือแจ้งผลการพิจารณา/
สิทธิอุทธรณ์ ให้ประชาชนทราบ

รายงานผล
การพิจารณา
อนุญาต

ทราบ

กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2535 
ออกตามความในพระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ 2535



แบบฟอรม์ 3


