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ตอผูปฏิบัติงานและองคกร 
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
   

คู มือการปฏิบัติงาน “ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล” จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและ
ผูเก่ียวของใชประโยชน เปนแนวทางการดําเนินงานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนงาน และเพ่ือชวยใหการ-
ทํางานเปนไปอยางมีระบบ ลดขอผิดพลาด จากการท่ี “ไมรูงาน” หรือลดเวลาในการทํางานชวยใหงานเสร็จ
เร็วข้ึน รวมถึงการชวยลดปญหาของการทํางานหลายมาตรฐาน มาเปนการทํางานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน 
ประกอบดวย 7 กระบวนงานดังตอไปนี้ 
      ๑. กระบวนงานใบอนุญาต ครอบคลุมดานการจัดทําทะเบียนใบอนุญาต การตรวจสอบทาง-

วิชาการ 

   ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

(ใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
ใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาดเอกชน ใบอนุญาตผูจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ)  

  ๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหาร  
๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติควบคุม

น้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
       ๒. กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน 

                ๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหารและการคุมครองผูบริโภค    
                4. กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรค  
                5. กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
                6. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2560  

         7. กระบวนงานดานธุรการ 

   เนื้อหาสาระของคูมือเลมนี้ประกอบดวย ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจนผูรับผิดชอบและเอกสารอางอิง
ตางๆ เพ่ือประโยชนในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝาย-
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ท้ัง ๕๐ สํานักงานเขต 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน 
ของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

  การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดบัหนวยงาน จะบรรลุผลสําเร็จมากนอย

เพียงใดข้ึนอยูกับผูบริหารกรุงเทพมหานคร หัวหนาหนวยงานและสวนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครรวมถึง

บุคลากรในหนวยงานทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซ่ึงเปนกลไกท่ี-

สําคัญในการกระตุนและผลักดันใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ

กรุงเทพมหานครใหบรรลุเปาหมาย โดยตองรวมกันพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ใหมีความเหมาะสม ชัดเจน และเปนธรรมกับทุกฝาย 

                  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับ

หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบ

และครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การ-

ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ-

ดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบาย

ตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการ-

จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปน-      

ลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตางๆ และสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน

เปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน อีก-

ท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางาน

เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการท่ีตรง-

กับความตองการ ซ่ึงไดดําเนินการมาตั้งแต พ.ศ. 2555 

  อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมีการดําเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของ

หน วยงานของกรุ ง เทพมหานคร ตามหนั งสื อสํ านั ก งาน  ก .ก . ท่ี  กท  0303/3283  ลงวัน ท่ี                    

23 ธันวาคม 2557 เรื่อง การปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยมอบหมายสํานักงาน ก.ก. 

ประสานงานรวมกับทุกหนวยงานดําเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามรูปแบบ 

และแนวทางท่ีกําหนด เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีข้ันตอนและ

ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน เปนมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติไดอยาง         

มีประสิทธิภาพ และใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2558 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณ-
อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตางๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม-
เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือ
ขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 
 

ขอบเขตงาน 

 

           การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายสิ่งแวดลอม
และสุขาภิบาล ซ่ึงแบงออกเปน  7 กระบวนงาน ไดแก   

          1. กระบวนงานใบอนุญาต ประกอบดวย ๖ กระบวนงาน  ดังนี้   
             1.1 ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตสถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตผูจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ และใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาด 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.2 หนังสือรับรองการแจงสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) และ
การรับชําระเงินคาธรรมเนียมรายป ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.๓ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528  
                   1.๓.1 ใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน   
                   1.๓.2 ใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน 
              1.๔ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493  

               1.๕ ใบรับแจงตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535  
                              1.๕.1 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 (รง.2)   
                              1.๕.2 การรับชําระเงินคาธรรมเนียมรายป 
                         1.๖ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542   
 

          กระบวนงานใบอนุญาตโดยเริ่มตั้ งแต  การรับ คําขอ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน           
การตรวจสอบดานสุขลักษณะ การพิจารณาอนุญาต การชําระคาธรรมเนียม การออกใบอนุญาตท้ังรายใหม   
รายตอ การขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดการประกอบกิจการสถานท่ีหรือเครื่องจักร การขอแกไขรายการ      
ในใบอนุญาต การขอโอนกิจการ การบอกเลิกการดําเนินกิจการ 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียน โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง การจัดทํารายงาน การออกคําสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน การตรวจสอบติดตามผลจัดทํารายงาน การ
ดําเนินคดี การติดตามผลคดี การจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การยุติเรื่อง โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535   
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3. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหารและการคุมครองผูบริโภค โดยเริ่มตั้งแตเจาหนาท่ี

จัดทําแผนการปฏิบัติงานออกตรวจสอบสถานท่ีจําหนายอาหารทางดานกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจงผลการ
ตรวจประเมินพรอมคําแนะนํา ตรวจสอบ ติดตามผล จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.2522 และหรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
           4. กระบวนงานปองกันและควบคุมสัตวนําโรค  
   โรคตามฤดูกาล ดําเนินการเผยแพรความรู รณรงค ประชาสัมพันธ เฝาระวังมิใหเกิด
โรคระบาดในชุมชน และในสถานประกอบการ 
   โรคระบาด ดําเนินการทําลายแหลงเพาะพันธของโรค ตามมาตรฐาน SRRT 
(Surveillance and Rapid Response Team) 
           5. กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ   
           6. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

               โดยเริ่มตั้งแตตรวจสอบพบการกระทําความผิด รายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือสั่งการ 
รวบรวมเอกสารหลักฐานสงฝายเทศกิจ ติดตามผลการดําเนินการจากฝายเทศกิจ สรุปผลการดําเนินงานเสนอ
ผูบังคับบัญชาทราบ 

         7. กระบวนงานดานธุรการ โดยเริ่มตนจาก 
     7.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม (ข้ันตอนรายละเอียดอยูใน-

กระบวนงานใบอนุญาต) 
     7.๒ กระบวนงานสารบรรณ โดยเริ่มตนจากการรับและการสงหนังสือ การตรวจสอบ

และจําแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาและสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ 
และเจาของเรื่อง 

     7.๓ กระบวนงานควบคุมการใชเครื่องมือวิทยาศาสตร โดยเริ่มจากการลงบัญชี
เครื่องมือฯ การนําไปใช การซอมแซม บํารุงรักษา การสอบเทียบเครื่องมือ (Calibration Laboratory) 
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กรอบแนวคิด 
   

กรุงเทพมหานคร มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนราชการบริหารสวนทองถ่ินแบบพิเศษ และแบงพ้ืนท่ี
การปกครองออกเปน 50 เขต เพ่ือใหสามารถบริการประชาชนไดอยางท่ัวถึงและตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหเกิดความพึงพอใจสูงสุด (Best Service) สมกับเปนเมืองหลวงของประเทศ 
        ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เปนสวนราชการหนึ่งในสํานักงานเขตท่ีตองปฏิบัติงานสอดรับ
นโยบายของกรุงเทพมหานครในการบริการประชาชนเพ่ือใหเกิดความพึงพอใจ และอํานวยความสะดวกเพ่ือให
เกิดความรวดเร็ว ตองปฏิบัติหนาท่ีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ซ่ึงถือเปนกฎหมายหลัก
และตองพิจารณากฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ กฎหมายควบคุม-
อาคาร และอ่ืน ๆ อีกมากมาย ทําใหการปฏิบัติงานขาดแนวทางท่ีชัดเจน เจาพนักงานทองถ่ินและเจาพนักงาน
สาธารณสุข จําเปนตองใชดุลยพินิจในการตัดสินใจประกอบการทํางานภายใตภาวะความกดดันจากกระแส 
โลกาภิวัตน จึงทําใหเกิดแนวคิดเพ่ือกําหนดกรอบแนวทางการดําเนินงานรวมกันตามข้ันตอนของท้ัง 10 
กระบวนงาน ดังนี้ 
        ๑..กระบวนงานใบอนุญาต 
      ๒. กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน 

                ๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหารและการคุมครองผูบริโภค    
                4. กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรค  
                5. กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
                6. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2560  
             7. กระบวนงานดานธุรการ 
และบทบัญญัติแหงกฎหมาย ในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลข้ึน เพ่ือให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ และสงผลสัมฤทธิ์ใหเกิดความ
พึงพอใจกับประชาชน ตลอดจนทําใหการประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเปนไปดวยความเรียบรอย 
กอใหเกิดผลดีกับองคกร และเปนแบบอยางเดียวกันท้ัง ๕๐ เขต 
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๑. กระบวนงานใบอนุญาต 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
              (ใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ 
      สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาด ใบอนุญาตผูจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ) 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
ขอและการออกใบอนุญาตกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
คาธรรมเนียมสําหรับดําเนินกิจการตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง สถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี ๕ (พ.ศ.๒๕๕๑) วา
ดวยตลาด 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม           
ไดครบถวน 
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๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
      ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาธรรมเนียมสําหรับดําเนินกิจการตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครท่ีออกตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม           
ไดครบถวน 

 

๑.๓ กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

 
ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิสสุานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๓) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัตสิุสานและ ฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕28 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม           
ไดครบถวน 
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๑.๔ กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 
     การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
ประชาชนหรือหนวยงานท่ียื่นคําขอ ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคาํขอไดรับความสะดวก

รวดเร็วในการรับบริการ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
กรุเทพมหานคร 
 
ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคาํขอ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคาํขอไดรับใบอนุญาตและ
สามารถใชเครื่องโฆษณาขยายเสียงไดถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคํารองและการ

พิจารณาออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสยีง 

พ.ศ. ๒๔๙๓ 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม           
ไดครบถวน 

 

๑.๕ กระบวนงานใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี ๒ ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

 
ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบรบัแจงและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญตัิโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๓๕) ลงวันท่ี ๒๔ 

กันยายน ๒๕๓๕ 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๕ (พ.ศ.๒๕๔๔)    

ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๔๔ 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๖ (พ.ศ.๒๕๔๕)    

ลงวันท่ี ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๕ 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๗ (พ.ศ.๒๕๔๙)    

ลงวันท่ี ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 

- กฎกระทรวงฉบับท่ี ๘ (พ.ศ.๒๕๓๕)      

ลงวันท่ี ๒๔ กันยายน ๒๕๓๕ 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม           
ไดครบถวน 
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๑.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. 2542 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูประกอบการ 

 
ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน 
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผูประกอบการไดรับใบรบัแจงและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญตัิควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง 

พ.ศ. 2542 

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 

กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมไดครบถวน 

 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรอืระงับเหตเุดือดรอนรําคาญ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผูกอเหตเุดือดรอนรําคาญ 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรอืระงับเหตเุดือดรอนรําคาญ 
 
ไดรับคําแนะนําในการแกไขปญหาท่ีถูกตอง และไดรับความ
ยุติธรรมจากกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ความรวดเร็ว ถูกตอง โปรงใสและเปน
ธรรมในการดําเนินการ และความพึงพอใจ
ของประชาชน 

ประชาชนสามารถดําเนินชีวิต
ไดอยางปกตสิุข และมีคณุภาพ
ชีวิตท่ีดี 

 

๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหารและการคุมครองผูบริโภค  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
- ผูประกอบการสถานท่ีจําหนายอาหาร สถานท่ีจําหนายอาหารไดรับความเช่ือมั่นและไววางใจจาก

ผูบริโภค  
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- กรุงเทพมหานคร 
 
- ประชาชนผูบริโภค 

สถานท่ีจําหนายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑมาตรฐาน
อาหารปลอดภัย 
ประชาชนไดบริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- สถานท่ีจําหนายอาหารถูก
สุขลักษณะและไมพบการปนเปอน
เช้ือโรคและสารพิษในอาหาร 
- อัตราการเกิดโรคทางเดินอาหาร
ลดลง (ตอแสนประชากร) 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีด ี
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4. กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรค 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
ประชาชนกลุมเสี่ยง ไดรับความปลอดภัยจากโรคท่ีเกิดจากแมลงและสตัวนําโรค 
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- จํานวนการรองเรียนอันเน่ืองมาจากแมลงและสตัวนําโรค
ลดลง 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ไมไดรับความเดือดรอนจากแมลงและสตัวนําโรค 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิโรคพิษสุนัขบา พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สามารถปองกันและควบคมุโรคท่ีเกิดจาก
แมลงและสัตวนําโรค 
 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี
ไมเจ็บปวยดวยโรคท่ีเกิดจาก
แมลงและสัตวนําโรค 

 

5. กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
กลุมเปาหมาย (โรงเรียน สถานประกอบการ และพ้ืนท่ีท่ีมี
ปจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 

 
ลดการแพรระบาดและลดการเสพยยาเสพติด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
สรางภมูิคุมกัน และปองกันสารเสพติด 
ลดการแพรระบาดและลดการเสพยสารเสพตดิ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิคุมครองสุขภาพของผูไม
สูบบุหรี่ พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิควบคุมผลติภณัฑยาสูบ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการบรโิภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ.๒๕๕๑ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- สามารถปองกันและควบคุม ลดการแพร
ระบาดของสารเสพติดได  

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีด ี
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6. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูกระทําความผดิ (ผูประกอบการ ประชาชน) 

 
ไดรับความยตุิธรรมจากการดําเนินคด ี

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
มีการบังคับใชกฎหมายกับผูกระทําผิดไดอยางถูกตองและเปน
ธรรม 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
ผูกระทําความผดิไดรับโทษตามกฎหมาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

มีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ทุกฝาย
ไดรับความเปนธรรม ในการดําเนินการตาม
ข้ันตอนของกฎหมาย 

 

 

7. กระบวนงานดานธุรการ 
7.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม รายละเอียดข้ันตอนอยูในกระบวนงานใบอนุญาต 
7.๒ กระบวนงานสารบรรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจาง ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

 
การรับ-สงหนังสือ ติดตามตรวจสอบเปนไปอยางมรีะบบและ
รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ  

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานไดอยางรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 

7.๓ กระบวนงานควบคุมการใชเครื่องมือวิทยาศาสตร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจาง ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

 
เครื่องมือท่ีใชมีความพรอม มปีระสิทธิภาพและมีมาตรฐาน
เช่ือถือได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการและลูกจาง ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 
 
ผูประกอบการ 

 
ใชขอมูลจากการตรวจสอบโดยใชเครื่องมือวิทยาศาสตร
ประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ 
มีความเช่ือถือในการตรวจสอบของหนวยงานราชการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตองและเปนไปตามคูมือการใช 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิสงเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 

ผลการตรวจสอบโดยใชเครื่องมือ
วิทยาศาสตรมีความนาเช่ือถือ 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 
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ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 
 

กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๑. งานใบอนุญาต ๑. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน 
 
๒. ผานการตรวจพิจารณาดาน 
- สุขลักษณะตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑท่ีกําหนด 
 
 
 
๓. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด  

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายื่น
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
มีเอกสารครบถวน 
- รอยละ ๑๐๐ ของสถาน-
ประกอบกิจการผานการตรวจ
พิจารณาดานสุขลักษณะ 
     - ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
     - หลักเกณฑท่ีกําหนด 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบ-
กิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

๒. งานตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน 

๑. ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจากชองทางตางๆ 
 
๒. ตรวจสอบขอเท็จจรงิและดําเนินการตามขอ
กฎหมาย และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
๓. มีการติดตามผลการแกไขเรื่องรองเรียนและ
สรุปรายงานผลเสนอผูบริหารอยางตอเนื่อง 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่อง-
รองเรียนไดรับจากทุกชองทาง 
- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องรองเรียน
ไดรับการตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 
- รอยละ 8๐ ของเรื่องรองเรียน  
มีการติดตามผลการแกไขเรื่อง
รองเรียนและสรปุรายงานผล
เสนอผูบริหารอยางตอเนื่อง 

๓. งานดานการสุขาภิบาล
อาหารและการคุมครอง
ผูบริโภค   

๑. กําหนดแผนการตรวจสอบ  
 
๒. เพ่ือปฏิบัติงานตามแผนและใชเครื่องมือ
วิทยาศาสตรในการตรวจสอบ  
 
๓. รายงานผลการตรวจสอบการแกไขเสนอ
ผูบริหาร 
 

- รอยละ ๑๐๐ มีการกําหนด
แผนการตรวจสอบ  
- รอยละ 8๐ ปฏิบัติงานตามแผน
และใชเครื่องมือวิทยาศาสตรใน
การตรวจสอบ  
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล
การตรวจสอบการแกไขเสนอ
ผูบริหาร 

4. งานปองกันและควบคุม
โรค 

๑. จัดทําโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือดําเนินการรณรงค ประชาสัมพันธ เก่ียวกับ
สัตวนําโรค 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร 

- รอยละ 8๐ ของกลุมเสี่ยงไดรับ
การรณรงคและเฝาระวัง ปองกัน
การแพรระบาดของโรคติดตอ
ตาง ๆ  
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร 

5. งานปองกันและควบคุม
สารเสพติดในสถาน

๑. จัดทําโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือดําเนินการรณรงค ประชาสัมพันธ 

- รอยละ 7๐ ของกลุมเปาหมาย
ไดรับการรณรงค เฝาระวัง 



ประกอบการ พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของ และสุมตรวจ
ปสสาวะภายในสถานประกอบการ โรงเรียน 
ฯลฯ ภายในพ้ืนท่ี 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร 

ปองกัน และควบคุมสารเสพติด 
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร 

6. งานการดําเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ.2560 

๑. พบผูกระทําความผิด รวบรวมเอกสาร
หลักฐานสงฝายเทศกิจ 
๒. ติดตามผลการดําเนินคดีจากฝายเทศกิจ 
๓. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูกระทํา
ความผิดไดรับการดําเนินคดี 
- รอยละ ๑๐๐ มีการติดตามผล
การดําเนินคดีจากฝายเทศกิจ 
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรปุและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร 

7. งานดานธุรการ 
 

๑. มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบระเบียบ
สามารถคนหาไดโดยสะดวก 
๒. มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการใชเครื่องมือ
วิทยาศาสตร 
 
๓. มีการจัดทําบัญชีเบิกจายการนําเครื่องมือ
วิทยาศาสตรไปใช 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรบั-สงอยางเปนระบบ 
- รอยละ ๑๐๐ ของเครื่องมือ
วิทยาศาสตรมีการบันทึกลงใน
ทะเบียนคุม 
- รอยละ ๑๐๐ ของการนํา
เครื่องมือวิทยาศาสตรไปใชไดรับ
การบันทึกลงในบัญชีเบิกจาย 
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                                         คําจํากัดความ 
 

“ กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ” หมายความวา กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพตาม-
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

“อาหาร” หมายความวา ของกินหรือเครื่องคํ้าจุนชีวิต ไดแก  
๑. วัตถุทุกชนิดท่ีคนกิน ดื่ม อม หรือนําเขาสูรางกาย ไมวาดวยวิธีหรือในรูปลักษณะใด ๆ แต   

ไมรวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ตอจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดใหโทษตามกฎหมายวาดวยการนั้นแลวแตกรณี 
๒. วัตถุท่ีมุงหมายสําหรับใช หรือใชเปนสวนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สี และ

เครื่องปรุงแตงรส 
“สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทาง-

สาธารณะ ท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซ้ือสามารถบริโภคไดทันที 
ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสําหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 

“สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทาง-
สาธารณะ ท่ีจัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซ่ึงผูซ้ือ
ตองนําไปทํา ประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคภายหลัง 

“ใบอนุญาตจําหนายอาหาร” หมายความวา การจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร) 

“หนังสือรับรองการแจง” หมายความวา การจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร) 

 “ตลาด” หมายความวา สถานท่ีซ่ึงปกติจัดไวใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภท
สัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลว หรือของเสียงาย ท้ังนี้ ไมวา
จะมีการจําหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณท่ีซ่ึงจัดไวสําหรับใหผูคาใช
เปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภทดังกลาว เปนประจําหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันท่ีกําหนด 

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีหรือทางซ่ึงมิใชเปนของเอกชนและประชาชน
สามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได 

“สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีท่ีจัดไวสําหรับเก็บ ฝง หรือเผาศพ 
สําหรับประชาชนท่ัวไป แตไมรวมถึงสถานท่ีท่ีใชสําหรับเก็บศพชั่วคราวในสถานพยาบาล ตามกฎหมายวาดวย
สถานพยาบาล 

“สุสานและฌาปนสถานเอกชน” หมายความวา สถานท่ีท่ีจัดไวสําหรับเก็บ ฝง หรือเผาศพ 
สําหรับตระกูลหรือครอบครัว หรือมิตรของตระกูลหรือครอบครัว แตไมรวมถึงสถานท่ีท่ีใชสําหรับเก็บศพ-
ชั่วคราวในเคหสถาน 

“โฆษณา” หมายความวา การบอกกลาว แจงความ ชี้แจง แนะนํา หรือแสดงความคิดเห็น  
แกประชาชน 

“โรงงาน” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือยานพาหนะท่ีใชเครื่องจักรมีกําลังรวมต้ังแต  
หาแรงมาหรือกําลังเทียบเทาตั้งแตหาแรงมาข้ึนไป หรือใชคนงานตั้งแตเจ็ดคนข้ึนไป โดยใชเครื่องจักรหรือไม 
ก็ตาม สําหรับทํา ผลิต ประเกอบ บรรจุ ซอม ซอมบํารุง ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ลําเลียง เก็บรักษา หรือ
ทําลายสิ่งใด ๆ ท้ังนี้ ตามประเภทหรือชนิดของโรงงานท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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                                       คําจํากัดความ  (ตอ) 
“ประกอบกิจการโรงงาน” หมายความวา การทํา ผลิต ประกอบ บรรจุ ซอม ซอมบํารุง 

ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ลําเลียง เก็บรักษา หรือทําลายสิ่งใด ๆ ตามลักษณะกิจการของโรงงานแต       
ไมรวมถึงการทดลองเดินเครื่องจักร 

“เครื่องจักร” หมายความวา สิ่งท่ีประกอบดวยชิ้นสวนหลายชิ้นสําหรับใชกอกําเนิดพลังงาน 
เปลี่ยนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือสงพลังงาน ท้ังนี้ ดวยกําลังน้ํา ไอน้ํา ลม กาซ ไฟฟา หรือพลังงานอ่ืน
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ ไฟลวีล ปุลเล สายพาน เพลา 
เกียร หรือสิ่งอ่ืนท่ีทํางานสนองกัน 

“โรงงานจําพวกท่ี 1” ไดแก โรงงานประเภท ชนิด และขนาดท่ีสามารถประกอบกิจการ
โรงงานไดทันทีตามความประสงคของผูประกอบกิจการโรงงาน 

“โรงงานจําพวกท่ี 2” ไดแก โรงงานประเภท ชนิด และขนาดท่ีเม่ือจะประกอบกิจการโรงงาน
ตองแจงใหผูอนุญาตทราบกอน 

“เหตุรําคาญ” หมายความวา เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจกอใหเกิดความเดือดรอนแกประชาชน   
ผูท่ีอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียงซ่ึงมีสาเหตุมาจากการกระทําดังตอไปนี้ 

1. แหลงน้ํา ทางระบายน้ํา ท่ีอาบน้ํา สวม หรือท่ีใสมูล หรือเถา หรือสถานท่ีอ่ืนใด ซ่ึงอยูใน
ทําเลท่ีไมเหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมสิ่งของ มีการเทท้ิงสิ่งใดเปนเหตุใหมีกลิ่นเหม็น หรือ
ละอองเปนพิษ หรือเปน หรือนาจะเปนท่ีเพาะพันธุพาหะนําโรค หรือกอใหเกิดความเสื่อม หรืออาจเปน
อันตรายตอสุขภาพ 

2. การเลี้ยงสัตวในท่ี หรือวิธีใด หรือมีจํานวนเกินสมควร จนเปนเหตุใหเสื่อม หรืออาจเปน
อันตรายตอสุขภาพ 

3..อาคาร อันเปนท่ีอยูของคนหรือสัตว โรงงานหรือสถานท่ีประกอบการใด ไมมีการระบาย-
อากาศ การระบายน้ํา การกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเปนพิษ หรือมีแตไมมีการควบคุมใหปราศจาก-
กลิ่นเหม็น หรือละอองสารเปนพิษอยางเพียงพอ จนเปนเหตุใหเสื่อมหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

4. การกระทําใดๆ อันเปนเหตุให เกิดกลิ่น แสง รังสี เสียง ความรอน สิ่ งมีพิษ ความ-
สั่นสะเทือน ฝุนละออง เขมา เถา หรือกรณีอ่ืนใด จนเปนเหตุใหเสื่อม หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 “ยาเสพติด”.หมายความวา สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซ่ึงเม่ือเขาสูรางกายไมวาจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยประการใด ๆ แลวทําใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจในสวนสําคัญ เชน       
ตองเพ่ิมขนาดการเสพเรื่อย ๆ มีอาการถอนยาเม่ือขาดยา มีความตองการเสพท้ังรางกายและจิตใจข้ันรุนแรง  
อยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยท่ัวไปจะทรุดโทรมลง กับใหรวมตลอดถึงพืชหรือสวนของพืชท่ีเปนหรือใชเปน   
ยาเสพติดใหโทษหรืออาจใชผลิตเปนยาเสพติดใหโทษ และสารเคมีท่ีใชในการผลิตยาเสพติดใหโทษดังกลาว ท้ังนี้ 
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา แตไมหมายความถึงยาสามัญประจําบาน บางตําราตามกฎหมาย  
วาดวยยาท่ีมีสารเสพติดใหโทษผสมอยู 

 “โรคระบาด”.หมายความวา เปนการจําแนกโรคอยางหนึ่ง ซ่ึงปรากฏกรณีใหม ข้ึนใน
ประชากรกลุมหนึ่ง ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราท่ีสูงข้ึนมากกวาท่ีคาดการณไว โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรค  
ในอดีต (จํานวนของกรณีใหมในประชากรในระหวางชวงเวลาหนึ่ง ๆ เรียกวา”อัตราอุบัติการณ”) โรคนั้น     
อาจเปนโรคติดตอทางสัมผัสหรือไมก็ได 

“แมลง”.หมายความวา สัตวท่ีไมมีกระดูกสันหลัง รางกายแบงออกเปน ๓ สวน คือ สวนหัว 
สวนอก และสวนทอง มี ๖ ขา อาจมีปกหรือไมมีปกก็ได 
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คําจํากัดความ  (ตอ) 
 

“พาหะนําโรค” หมายความวา สิ่งท่ีเปนตัวนําพาเอาเชื้อโรคจากสิ่งมีชีวิตหนึ่งสูอีกสิ่งมีชีวิต
หนึ่งซ่ึงทําใหเกิดโรคข้ึน 

“โรคติดตอ” หมายความวา โรคซ่ึงรัฐมนตรีประกาศตามมาตรา ๕ ใหเปนโรคติดตอ และให
หมายความรวมถึงโรคซ่ึงรัฐมนตรีหรือผูวาราชการจังหวัดประกาศตามมาตรา ๖ วรรค ๒ ใหเปนโรคติดตอดวย 

“ผูบริโภค” หมายความวา ผูซ้ือหรือผูไดรับบริการจากผูประกอบธุรกิจหรือผูซ่ึงไดรับการเสนอ
หรือการชักชวนจากผูประกอบธุรกิจ เพ่ือใหซ้ือสินคาหรือรับบริการ และหมายความรวมถึงผูใชสินคาหรือผูไดรับ
บริการจากผูประกอบธุรกิจโดยชอบ แมมิไดเปนผูเสียคาตอบแทนก็ตาม 

“เจาพนักงานสาธารณสุข” หมายความวา เจาพนักงานซ่ึงไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติการตาม 
พระราชบัญญัตินี้ 

“เจาพนักงานทองถิ่น” หมายความวา ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูอํานวยการเขตหรือ
ผูชวยผูอํานวยการเขต ซ่ึงผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

“ผูไดรับการแตงตั้ง” หมายความวา พนักงานหรือขาราชการในสังกัดของราชการสวนทองถ่ิน
ท่ีไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินใหเปนเจาพนักงานตามมาตรา ๔๔ วรรค ๒ แหงพระราชบัญญัติ   
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

“เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินคดี” หมายความวา  
(๑) เจาหนาท่ีฝายเทศกิจ สําหรับกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
(๒) เจาหนาท่ีงานนิติกรสําหรับในเขตเทศบาล 
(๓) ปลัดหรือเจาหนาท่ีในสํานักงานปลัดสําหรับในเขต อบจ. และ อบต. 
(๔) เจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับการมอบอํานาจจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
“คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี” สําหรับในเขตกรุงเทพมหานครประกอบดวย ผูแทน

กรุงเทพมหานคร ผูแทนสํานักอัยการสูงสุด และผูแทนสํานักงานตํารวจแหงชาติ สําหรับในเขตจังหวัดอ่ืน  
ประกอบดวย ผูวาราชการจังหวัด อัยการจังหวัด และผูบังคับการตํารวจจังหวัด มีอํานาจเปรียบเทียบปรับไดใน
บรรดาความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 “เครื่องมือวิทยาศาสตร” หมายความวา เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณหรือสิ่งประดิษฐท่ี
ออกแบบมาใชในงานเฉพาะทาง โดยใชประโยชนในการพิสูจนหลักฐานทางกายภาพ ความสัมพันธตาง ๆ หรือ
เทคโนโลยี ดวยวิธีการวัด การเก็บขอมูลตามบันทึก การแปลงสัญญาณ การวัดขอมูลซํ้า การตรวจสอบยืนยัน
ขอมูล เชน เครื่องวัดความเขมแสง เครื่องวัดระดับเสียง ชุดทดสอบอาหารเบื้องตน เปนตน 
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คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/
เอกสารตางๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานขอมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท 
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/ 
รายงาน/ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/กระบวนการ 
(Connector) 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                

 

ตําแหนง/ ฝาย/ งาน 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการเขต - มีหนาท่ี กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและ      
สุขาภิบาล            

ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล - มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการสุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล-
สถานท่ี และการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ การ
สุขาภิบาลตลาด สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
การสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม การสุขาภิบาลท่ัวไป ใหไดมาตรฐาน-
ทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ การควบคุมดูแลการจําหนาย-
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ การควบคุมมลพิษ การพัฒนา- 
ควบคุมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การเสริมสรางศักยภาพ
ของผูบริโภคและสรางหรือขยายเครือขาย การมีสวนรวมในการ
คุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข การกําจัดแมลงและสัตวนําโรค 
การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว การควบคุม จัดการ ปองกัน
และระงับเหตุรําคาญท่ีอาจเกิดหรือเกิดข้ึนในท่ีสาธารณะหรือ
สถานท่ีเอกชน การอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย-
เสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการ-
น้ํามันเชื้อเพลิง การปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายตาง ๆ เชน 
กฎหมายวาดวยอาหาร การใชสารระเหย การคุมครองสุขภาพ-
ของผูไมสูบบุหรี่ โรงงาน เปนตน และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ
ไดรับมอบหมาย 

งานดานการสุขาภิบาลอาหาร - ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาลสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร การจําหนายอาหารในท่ีหรือทางสาธารณะ
และตลาด ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
- จัดทําแผนงานและโครงการงานดานการสุขาภิบาลอาหาร 
- ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ําด่ืมในสถานท่ีจําหนายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร สถานท่ีจําหนายอาหารในท่ีหรือ    
ทางสาธารณะและตลาด 
- เผยแพรประชาสัมพันธใหความรูดานการสุขาภิบาลอาหาร   
แกผูประกอบการและประชาชนท่ัวไป 
- การคุมครองผูบริโภคทางดานอาหาร 
- การตรวจสอบและเฝาระวังโรคท่ีเกิดจากอาหารและน้ําเปนสื่อ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห ขอมูล จัดทํารายงานเก่ียวกับงาน-
ดานการสุขาภิบาลอาหาร 
- การดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ตําแหนง/ ฝาย/ งาน 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานดานการสุขาภิบาลกิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพ 

- ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาล กิจการท่ีเปนอันตรายตอ-
สุขภาพ 
- จัดทําแผนงาน/โครงการ งานดานการสุขาภิบาลกิจการท่ีเปน-
อันตรายตอสุขภาพ 
- ตรวจสอบ ควบคุม มลพิษ จากสถานท่ีประกอบกิจการท่ีเปน-
อันตรายตอสุขภาพ 
- เผยแพรประชาสัมพันธใหความรู ดานการสุขาภิบาลกิจการท่ี-
เปนอันตรายตอสุขภาพแกผูประกอบการ 
- ตรวจสอบเรื่องรองเรียนท่ีเกิดจากกิจการท่ีเปนอันตรายตอ-
สุขภาพ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห ขอมูล จัดทํารายงานเก่ียวกับ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
- การดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

งานดานการสุขาภิบาลท่ัวไป - ตรวจสอบ ควบคุม เก่ียวกับงานดานการสุขาภิบาลท่ัวไป 
- การตรวจสอบกํากับดูแล การจัดตั้งสุสาน และฌาปนสถาน 
- การตรวจสอบ กํากับดูแลการทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย-
เสียง 
- การกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค 
- การปองกันและควบคุมการระบาดของโรคติดตอตาง ๆ  
- การปองกันและควบคุมยาเสพติด 
- การตรวจสอบเรื่องรองเรียนท่ีเกิดข้ึนในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หรือสถานท่ีเอกชน 
- ก าร รว บ ร ว ม ส ถิ ติ  วิ เค ร าะ ห  ข อ มู ล  จั ด ทํ า ร าย งาน             
การดําเนินงานดานงานสุขาภิบาลท่ัวไป 
- การดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

งานดานธุรการ - งานสารบรรณ 
- งานการเจาหนาท่ี 
- งานงบประมาณ 
- งานใบอนุญาต 
- งานการเงิน บัญชี พัสดุ ครุภัณฑ และการจัดซ้ือ จัดจาง 
- การรวบรวมสถิติบันทึกขอมูล 
- การประชุม อบรม และอบรมสัมมนา 
- การประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ 
 

   ๑. การตรวจ แนะนํา พิจารณาออกใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจง สถานประกอบการตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบดวย 

- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 
  หรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
- ตรวจสอบและอนุญาตใหใชสถานท่ีเปนตลาด 
- ตรวจสอบและอนุญาตใหจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

๒. การตรวจ แนะนํา พิจารณาออกใบอนุญาตใหจัดตั้งและผูจัดการสุสาน ฌาปณสถาน 
๓. การอนุญาตใหกระทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
๔. การตรวจสอบ แกไขและระงับเหตุเดือดรอนรําคาญ 
๕. การดําเนินการดานสุขาภิบาลอาหาร ประกอบดวย 

- สุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 
- การเก็บตัวอยางอาหารสงตรวจ ณ หองปฏิบัติการ 
- การตรวจฉลากอาหาร  การคุมครองผูบริโภคดานอาหาร 

๖. ดําเนินการดานการสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมเพ่ือแกไขปญหามลพิษตางๆ ประกอบดวย 
- ตรวจวัดรถควันดําและตรวจควันขาวรถจักรยานยนต 
- อากาศ ,ฝุนละออง 
- น้ําเสีย 
- เสียง, แสงสวาง 

7. การกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค ประกอบดวย 
- การปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก 
- การปองกันและการควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
- การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออก 

8. การปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ ประกอบดวย   
   - เอดส 

- ไขหวัดใหญ   
- อุจจาระรวง ฯลฯ 

9. การควบคุมสารเสพติด ประกอบดวย 
- การปองกันยาเสพติด 
- การคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหรี่ 
- การควบคุมบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล 

 ๑0. การปฏิบัติงานท่ีไดรับโอนภารกิจจากหนวยงานอ่ืนๆ ประกอบดวย 
- การตรวจสอบโรงงานจําพวก ๑ และ ๒ 
- การตรวจสอบสถานท่ีผลิตอาหารตามพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ ๒๕๒๒ 

 ๑1. การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 ๑2. การประสานงาน ปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอ่ืนกรณีเรงดวนหรือรวมโครงการอ่ืนๆ 
 13. การปฏิบัติตามนโยบายของผูบริหาร 

 



     แกไข 
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ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 
ฝายสิ่งแวดลอมและสขุาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานใบอนุญาต 

ใบอนุญาต(รายใหม) ใบอนุญาต (รายตอ) 

กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการ 
เรื่องรองเรียน 

 

 

รับคํารอง/กรอกเอกสาร 
ยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี 
พรอมเอกสารประกอบ 

 

ออกใบนัดตรวจสถานท่ี
และใบนัดรับใบอนุญาต 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
และเอกสารประกอบ 

รับเรื่องรองทุกข 
โทรศัพท/1555 

มอบหมายเจาหนาท่ี
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/ดําเนินการ 

เจาหนาท่ีไดรับมอบหมาย
ตรวจสอบสถานท่ี 

เจาหนาท่ีออกใบนําชําระ
คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

เจาหนาท่ีไดรับมอบหมาย
เสนอรายงานการตรวจสอบ
พรอมเสนอความคิดเห็นผาน

หัวหนาฝายฯ 

หัวหนาฝายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพ่ือเสนออนุญาต 

ผูอํานวยการเขตลงนามอนุญาต 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม 

รับใบอนุญาต 

รับคํารอง/กรอกเอกสาร 
ยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี 
พรอมเอกสารประกอบ 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
และเอกสารประกอบ 

หัวหนาฝายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพ่ือเสนออนุญาต 

ผูอํานวยการเขตลงนามอนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ติดตามผลการดําเนินการ 

ยุติเรื่อง ดําเนินการตาม
กฎหมาย 

ไมแกไข 
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ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 
ฝายสิ่งแวดลอมและสขุาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดาน 

สุขาภิบาลอาหาร 
 

วาง

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย

เจาหนาท่ี 

ดําเนินการ 

ตามแผน 

รายงานผล

และตดิตาม 

งานปองกันและ
ควบคุมโรค 

งานปองกันและ
ควบคุมสารเสพติดใน
สถานประกอบการ 

 

วาง

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย

เจาหนาท่ี 

ดําเนินการ 

ตามแผน 

รายงานผล

และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ  

วาง

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย

เจาหนาท่ี 

ดําเนินการ 

ตามแผน 

รายงานผล

และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ  

งานดานการสุขาภิบาล
อาหารและการ

คุมครองผูบริโภค 

วาง

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย

เจาหนาท่ี 

ดําเนินการ 

ตามแผน 

รายงานผล

และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ  

งานการดําเนินคดี
ดานสาธารณสุข 

วาง

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย

เจาหนาท่ี 

ดําเนินการ 

ตามแผน 

รายงานผล

และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ  

 
งานดานธุรการ 

วาง

แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย

เจาหนาท่ี 

ดําเนินการ 

ตามแผน 

รายงานผล

และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ  
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แบบฟอรมตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 

 



 
กฎหมายท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 

  ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  ๒. พระราชบญัญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  ๓. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
  ๔. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๕. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙ 
  ๖. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 
  ๗. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และประกาศกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
  ๘. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
  9. พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๒๒ 
10. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 255๔ 
๑1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑2. พระราชบัญญัติคุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑5. พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑6. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
17. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 
๑8. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑9. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
20. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
21. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงสัตวหรือปลอยสัตว พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียมสําหรับการดําเนินกิจการตามกฎหมายวาดวย 
      การสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
24. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
25. กฎกระทรวงกําหนดประเภทอาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
26. กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
27. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
      พ.ศ. 2549 
28. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
      พ.ศ. 2546 
29. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม กําหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ําท้ิงจากอาคาร     
      บางประเภท และบางขนาด 
 

 
 

 
 
 



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)่

3 วัน

-23-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอรับใบอนุญาต

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร

- ธุรการลงรับเร่ือง

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี

(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในท่ีหรือ

ทางสาธารณะ)

- อภ.1, สอ.1,สณ.1,สณ.11,ต.1

- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ

ใบอนุญาต

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

17 วัน

10 วัน

-24-

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

พิจารณา

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการถูกตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

และสถานประกอบการ

- แบบรายงานการตรวจ

สถานประกอบการรายใหม่

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

-25-

แจง้ยกเลิก

การอนุญาต

มาชาํระค่าธรรมเนียม 

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

ลงนามในใบอนุญาต

บนัทึกขอ้มลูในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต 

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอเจา้

พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต

สมควร

อนุญาต

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า

ชาํระค่าธรรมเนียม

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

3 วัน

7  วัน

-26-
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอต่อใบอนุญาต

- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร

- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3

- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ

ใบอนุญาต

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

ไมถ่กูตอ้ง

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

และสถานประกอบการ

- แบบรายงานการตรวจ

สถานประกอบการรายใหม่

ธุรการเสนอคาํขอต่อ

ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

5 วัน

-27-

อนุญาตคําขอ

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

พิจารณา

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ
ถูกตอ้ง

จดัทาํรายงานการติดตามผลการ

แกไ้ขเสนอหวัหนา้ฝ่าย

แจง้ยกเลิก

การอนุญาต

มาชาํระค่าธรรมเนียม 

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียม

ลงนามในใบอนุญาต

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอเจา้

พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต

สมควร

อนุญาต

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า

ชาํระค่าธรรมเนียม



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
-28-

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

บนัทึกขอ้มลูในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต 

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน คําขอเปลี�ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที� หรือเครื�องจักร ของกิจการที�เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

3 วัน

ไม่ถูกต้อง

     ถูกต้อง

17 วัน

-29-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

- รับยืน่คาํขอเปล่ียนแปลงฯ

- ธุรการลงรับเร่ือง

- เสนอคาํขอเปล่ียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

- อภ. 4 ,

- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ

ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ

สถานประกอบการ

ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง
- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน คําขอเปลี�ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที� หรือเครื�องจักร ของกิจการที�เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

10 วัน
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จบ

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม

ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

อนุญาตคาํขอ

ลงนามในใบอนุญาต



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน คําขอเปลี�ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที� หรือเครื�องจักร ของกิจการที�เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน คําขอเปลี�ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที� หรือเครื�องจักร ของกิจการที�เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ 

ไม่ถูกต้อง

1 วัน

ถูกต้อง

2 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอโอนการดาํเนินกิจการ

- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ

เอกสาร

ธุรการเสนอคาํขอโอน

ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- อภ.8, สอ.11

- ใบอนุญาตฉบบัเดิม

- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต

ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ

ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

ไมถ่กูตอ้ง

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบกิจการ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

- แบบรายงานการตรวจ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

2 วัน
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ไมถ่กูตอ้ง

อนุญาตคําขอ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน

การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

พิจารณา ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ

ถูกตอ้ง
จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

ลงนามในใบอนุญาต

บนัทึกขอ้มูลในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต 

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต

สมควร

อนุญาต

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

1 วัน 2

   ถูกต้อง

2 วัน 3
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

รับยืน่คาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เสนอคาํขอบอกเลิก

การดาํเนินกิจการ

- อภ.9, สอ. 10

- ใบอนุญาตฉบบัเดิม

- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ

ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

หัวหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

3 วัน
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ลงนามจาํหน่าย

ใบอนุญาต

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต การแจง้เลิก 

พร้อมเสนอลงนามการแจง้เลิก

อนุญาตคาํขอ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารและสถานที�สะสมอาหาร (รายใหม)่

2 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม
- สอ.1

- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ

ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ  

คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย

สินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

- รับยืน่คาํขอรับใบอนเอกสาร

- ธุรการรับเร่ือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสาร
ไม่



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารและสถานที�สะสมอาหาร (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

3 วัน

                 ไม่ถูกต้อง

  ถูกต้อง

2 วัน
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จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าชาํระ

ค่าธรรมเนียม

- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง

นาม

- แบบรายงานการตรวจ

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ
ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ

การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารและสถานที�สะสมอาหาร (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือ

รับรองการแจง้

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารและสถานที�สะสมอาหาร (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที�จําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

5 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ

แจง้

- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง

การแจง้และเอกสาร

- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ

แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5

- ใบอนุญาตฉบบัเดิม

- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ

ใบอนุญาต

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร

อนุญาต

ลงนามใน

ใบอนุญาต

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที�จําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที�จําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที�จําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที�จําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

องค์ประกอบสําคัญของคู่มือ

what :ชื่อคู่มือ

Why:ความเป็นมา/วัตถุประสงค์

Who:ผู้ที่เกี่ยวข้อง

How:ขั้นตอนปฏิบัติ

Where:….

When:โอกาสที่ใช้งาน (ทุกกรณ/ีบางกรณ)ี



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารหรือสถานที�สะสมอาหาร

3 วัน

ไม่ถูกต้อง

   ถูกต้อง

17 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

- รับยืน่คาํขอเปล่ียนแปลง

- ธุรการลงรับเร่ือง

- เสนอคาํขอเปล่ียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ

- สอ.12

- เอกสารประกอบการพิจารณา

ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลง

ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตคาํขอฯ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารหรือสถานที�สะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

10 วัน
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ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม

ใบอนุญาต

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั�งสถานที�จําหน่ายอาหารหรือสถานที�สะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ 

5 วัน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

-41-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอโอนการดาํเนินกิจการ

- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ

เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอน

การดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11

- ใบอนุญาตฉบบัเดิม

- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต

ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ

ดาํเนินกิจการ

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย

ลงนามอนุญาตคาํขอสมควร

อนุญาต



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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รับใบอนุญาต

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

องค์ประกอบสําคัญของคู่มือ

what :ชื่อคู่มือ

Why:ความเป็นมา/วัตถุประสงค์

Who:ผู้ที่เกี่ยวข้อง

How:ขั้นตอนปฏิบัติ

Where:….

When:โอกาสที่ใช้งาน (ทุกกรณ/ีบางกรณ)ี



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

2 วัน

3 วัน

2 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

รับยืน่คาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก

- อภ.9, สอ. 10

- ใบอนุญาตฉบบัเดิม

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ

ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย

ใบอนุญาต

จบ

สมควร

อนุญาต

ถูกตอ้ง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั�งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่

3 วัน

22 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม
- สฌ.1

- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ

ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต

และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ  

คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย

สินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ)

- รับยืน่คาํขอรับใบอนเอกสาร

- ธุรการรับเร่ือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั�งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

5 วัน
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- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าชาํระ

ค่าธรรมเนียม

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.2

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

พิจารณา

ถูกตอ้ง
ตรวจสอบ

การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตคาํขอฯ

ถกูตอ้ง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั�งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

3 วัน

7 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต

- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร

- ผูต่้ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม  

- สฌ.5

- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ

ใบอนุญาต

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้ง
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

พิจารณา

ถูกตอ้ง
ตรวจสอบ

การแกไ้ข

ถกูตอ้ง

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั�งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

5 วัน

-47-

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต

/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตคาํขอฯ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั�งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั�งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่

3 วัน

17 วัน

-48-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอรับใบอนุญาต

- ธุรการลงรับเร่ือง

- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

- สฌ.3

- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ

ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตใหท้ราบ

ภายใน 15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

10 วัน

-49-

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าชาํระ

ค่าธรรมเนียม

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

3 วัน

7 วัน

-50-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต

- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร

- ผูต่้ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม  

- สฌ.6

- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ

ใบอนุญาต

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้ง
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

พิจารณา

ถูกตอ้ง
ตรวจสอบ

การแกไ้ข

ถกูตอ้ง

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

5 วัน

-51-

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต

/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6

สมควร

อนุญาต

ลงนามใน

ใบอนุญาต

จบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตคาํขอฯ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออาย)ุ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครื�องขยายเสียง

1 วัน

ไม่เห็นชอบ

                            ถูกต้อง

เห็นชอบ

1 วัน

-52-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่คาํขอรับใบอนุญาต

- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบ

จากเจา้หนา้ท่ีตาํรวจ 
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ

และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

- ฆษ. 1

พิจารณา

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพื่อตรวจสอบ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

ถูกตอ้ง

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตคาํขอฯ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครื�องขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

1 วัน

-53-

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหช้าํระ

ค่าธรรมเนียม

- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- ฆษ.1

- ฆษ.2

สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครื�องขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครื�องขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที� 2

1 วัน

-54-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับเร่ืองแจง้การประกอบกิจการโรงงาน

- ธุรการลงรับเร่ือง

- ออกเลขทะเบียนโรงงาน ออกใบรับแจง้และ

บนัทึกการแจง้

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหช้าํระค่าธรรมเนียมรายปี

- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียมรายปี

- บนัทึกรายละเอียดค่าธรรมเนียมรายปี

- รง.1, รง.2
- ทะเบียนรับเร่ือง
- เอกสารประกอบการพิจารณา
อนุญาต

- ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพื่อ

พิจารณา

- ออกเลขทะเบียนโรงงานผา่น -

www. diw.go.th

-จดัทาํแฟ้มขอ้มูลเอกสาร

- รง.2

-ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้

การประกอบกิจการโรงงานจาํพวกท่ี 2
- บนัทึกการแจง้ชาํระผา่น 

www. diw.go.th

ลงนาม

จบ

การรับฟังความคิดเห็นของประชาชนปิด 

ภายใน 15 วนัประกาศ 7 วนัและสรุปผลภ

การรับฟังฯภายใน 15 วนั



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที� 2

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานรับชําระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจําพวกที� 2

1 วัน

-55-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

-ผูป้ระกอบการยืน่ใบ รง.2 พร้อมชาํระ

ค่าธรรมเนียม

-ธุรการคิดค่าธรรมเนียมรายปี

-ผูป้ระกอบการชาํระค่าธรรมเนียมรายปี

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ

ค่าธรรมเนียมในใบ รง.2 และ

ลงระบบคอมพิวเตอร์ 

- รง.2

- ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้

การประกอบกิจการโรงงานจาํพวกท่ี 2

www. diw.go.th

- รง. 2

จบ

พนกังานเจา้หนา้ท่ี

ลงนามในใบ รง.2



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานรับชําระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจําพวกที� 2

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานรับชําระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจําพวกที� 2

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

องค์ประกอบสําคัญของคู่มือ

what :ชื่อคู่มือ

Why:ความเป็นมา/วัตถุประสงค์

Who:ผู้ที่เกี่ยวข้อง

How:ขั้นตอนปฏิบัติ

Where:….

When:โอกาสที่ใช้งาน (ทุกกรณ/ีบางกรณ)ี



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานแจ้งเลิกประกอบกิจการโรงงานจําพวกที� 2

1 วัน

-56-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2)

- รง.2

- ใบแจง้ทัว่ไป

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน

กิจการและค่าธรรมเนียมคา้งชาํระ

พนกังานเจา้หนา้ท่ีจดัทาํ

ผูป้ระกอบการ ชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปีท่ีคา้งชาํระ

คา้งชาํระ

ไม่คา้งชาํระ

บนัทึกการแจง้เลิกผา่น

www. diw.go.th

เสนอรายงาน ลงนาม

จบ







จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานแจ้งเปลี�ยนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

1 วัน

                                                                                          

                                                                                                                                           ไม่ครบถ้วน

                               ครบถ้วน

-57-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ผูป้ระกอบการแจง้เปล่ียนแปลงสาระสาํคญั

ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มลูการเปล่ียนแปลง

- รง.2

- ใบแจง้ทัว่ไป

- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ

ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับ

แจง้ รง.2

พนกังานเจา้หนา้ที

ลงนามในใบ รง.2

จบ







จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ยืน่คาํขอ (แบบ ธพ.น.1หรือ3)

พร้อมแบบก่อสร้างและรายการ

คาํนวณและเอกสารอ่ืนท่ีระบุไว้

ในแบบ ธพ.น.3หรือ3

แบบ ธพ.น.1 หรือ 

แบบ ธพ.น.3

กิจการควบคุมประเภทท่ี3

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการจดัทาํ

หนงัสือแจง้กรมธุรกิจ

พลงังานเพื่อตรวจสอบ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ดาํเนินการ

ตรวจสอบ

เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเร่ืองภายใน 

7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ตรวจ

สถานท่ีร่วมกบั 

กรมธุรกิจพลงังาน

ส่งเร่ืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

กรมธุรกิจพลงังานรับ

เร่ืองจากสาํนกังาน

เขต

กิจการควบคุมประเภทท่ี 2

ออกใบรับแจง้ ตามแบบ 

ธพ.น.2



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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กรมธุรกิจพลงังานรับ

เร่ืองจากสาํนกังานเขต
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ

ตรวจสอบพร้อมเร่ืองราวการขออนุญาต

ใหก้รมธุรกิจพลงังาน

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรม

ฯ
ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน

ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน

แจง้ผลการพิจารณา

ใหส้าํนกังานเขต

สาํนกังานเขต

แจง้ผลการพิจารณา

ใหผู้ข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ

นํ้ามนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพื่อ

นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ

เร่ืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรม

ฯ
ลงนามหนงัสือ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานท่ี

ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ

ความปลอดภยัถงัเก็บนํ้ามนัเช้ือเพลิง 

ระบบท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน

แจง้ผลการทดสอบ

ใหส้าํนกังานเขต

สาํนกังานเขต

แจง้ผลการทดสอบ

ใหผู้ข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอรับใบอนุญาต

พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มฯ 

(เม่ือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ

ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ดาํเนินการ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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เจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธาตรวจสอบส่ิง

ปลูกสร้างตามแบบท่ีไดรั้บความ

เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯ

ใหแ้กไ้ข

หนงัสือแจง้ให้

ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ท่ีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ

เขตเพื่อพิจารณาอนุญาต

สมควร

อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ท่ีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม
- ใบนาํชาํระเงิน

- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
สมควร

อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตใหก้รมธุรกิจ

พลงังานภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมนํ้ามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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จบ

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื�องร้องเรียน

1 วัน 2

3 วัน 1
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับเร่ืองร้องเรียน

(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)

- ธุรการลงรับเร่ืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเร่ืองร้องเรียน

ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง

- ทะเบียนรับเร่ือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน (น.ส.1)

- ออกคาํสั่งเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

- สั่งใหห้ยดุประกอบการทนัที กรณี

ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

สั่งการเจา้หนา้ท่ี

เจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื�องร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

1 วัน 3

ลงนาม
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รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณา

- รายงานการตรวจสอบเหตุ

รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเร่ืองพิจารณา

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสั่งเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เพื่อระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเร่ือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั

ตามคาํสั่งฯ
ยติุเร่ือง

แกไ้ข

ลงนามคาํสั่ง

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

- ปท.1

ไม่มีแกไ้ข



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื�องร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

ฝ่ายเทศกิจ

                                                                                             ยังไม่แก้ไข

                    แก้ไขแล้ว
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ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสั่ง

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญท่ียงัไม่

สามารถยติุเร่ืองได้

เสนอ ผอ.เขต

ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต

ลงนาม ปท.1

ยติุเร่ือง

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื�องร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- เจา้หนา้ท่ีรับคาํร้องเพื่อตรวจสอบ

- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1

- แบบรายงานการตรวจสถานท่ีจาํหน่าย

อาหาร

- วางแผนสถานท่ีออกตรวจ

- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ

ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ 
(SI-2)

พิจารณาผลการ

ตรวจสอบสถานท่ี

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํใหป้รับปรุงแกไ้ข

- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ

กิจการ เน่ืองจาก....

ออกคาํสั่งไม่อนุญาตให้

ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้

ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสั่งฯ
ลงนามคาํสั่ง

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เสนอ

รายงาน ทราบ

จบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

1 วัน

3 วัน

1 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

บนัทึกวนัท่ีรับเร่ือง

รับนโยบายจาก กทม.

หลกัการควบคุมโรคระบาด
เตรียมแผนการ

ปฏิบติังานป้องกนัและ

ควบคุมโรค

เตรียมความพร้อมดา้น

บุคลากร

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
มอบเจา้หนา้ท่ี

เตรียมขอ้มูล

-คาํสั่งมอบหมายงาน

-ประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

1 วัน

1 วัน
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ดาํเนินการตามแผน

รายงานการปฏิบติั

รายงาน

แบบฟอร์ม

จบ

- แผน่พบั โปสเตอร์  

- หลกัวชิาการป้องกนัและควบคุมโรค   

- มาตรฐาน SRRT

รับทราบ รับทราบ



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานการป้องกันสารเสพติดในสถานประกอบการ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

1 1 ศตส.กทม.

สนอ.

1 1

3 1

7 3
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

-หนงัสือสั่งการจาก ศตส.กทม

-คาํสั่งฯ

รับนโยบายจาก

กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการรวบรวม

ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ

เอกสารประชาสมัพนัธ์

หนงัสือสัง่การจาก ศตส.กทม.

หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ

ตาํรวจ

อนุมติั

เตรียมความพร้อมการ

ดาํเนินการ

เสนอแผน



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานการป้องกันสารเสพติดในสถานประกอบการ สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

ตามแผน 10

3 4
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ปฏิบติัตามแผน

แผนการปฏิบติั

แบบรายงานการตรวจ

หนงัสือสัง่การจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน

ภาพถ่าย



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน การดําเนินคดีด้านสาธารณสุข

1 วัน 1 คน

1 คน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม
- ปท.1

- คาํสั่งทางปกครองของเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน

- รายงานผลการตรวจสอบ

พบการกระทาํผดิ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เสนอรายงานต่อ

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบ

ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผดิมาพบ

- ปท.2

- ปท.6

- ปท.3

-รายงานสรุป

สาํนวน



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน การดําเนินคดีด้านสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล
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จบ

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้

กล่าวหา สอบปากคาํ 

สรุปสาํนวน 
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ

ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4

- ปท.5

เจา้หนา้ท่ีรับชาํระเงิน

ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั

ผูก้ระทาํความผดิ

- ปท.7



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน การดําเนินคดีด้านสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน การดําเนินคดีด้านสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิ�งแวดล้อมฯ ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

วัน คน การดําเนินคดีด้านสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

องค์ประกอบสําคัญของคู่มือ

what :ชื่อคู่มือ

Why:ความเป็นมา/วัตถุประสงค์

Who:ผู้ที่เกี่ยวข้อง

How:ขั้นตอนปฏิบัติ

Where:….

When:โอกาสที่ใช้งาน (ทุกกรณ/ีบางกรณ)ี
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กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม

(กระบวนงานรายละเอียดอยูในกระบวนงานใบอนุญาต หนา 44 - 62)



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนรับ) สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

รับหนงัสือ

พิจารณาสั่งการ

รายงานทะเบียน

รับเร่ือง

พิจารณาจาํแนกหนงัสือ

จบ

บนัทึกลงรับเร่ือง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการ หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนส่ง) สิ่งแวดล้อมฯ เขตฯ เกี่ยวข้อง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที

10 นาที 1 คน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

หนงัสือท่ี ผอ.เขต หรือ 

หนฝ. ลงนาม

รายงานทะเบียน

ส่งหนงัสือ

สาํเนาหนงัสือคืนเจา้ของเร่ือง

จบ

บนัทึกออกหนงัสือส่ง ส่งหนงัสือให้

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต เจ้าหน้าที่ หัวหน้าฝ่าย หน่วยงานที่

วัน คน กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องทางวิทยาศาสตร์ ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ สิ่งแวดล้อมฯ เกี่ยวข้อง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ�งแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ใชเ้คร่ืองมือทาง

วทิยาศาตร์ตาม

ภารกิจ

ส่งคืนเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์

บญัชีคุมเคร่ืองมือทาง

วทิยาศาตร์

เบิกเคร่ืองมือทางวทิยาศาสตร์

จบ

ลงบญัชีคุมเคร่ืองมือทาง

บญัชีเบิก-คืนเคร่ืองมือทาง

ตรวจสอบความ

พร้อมของ

อยูใ่นสภาพดีนาํไปใชง้านชาํรุด

ส่งซ่อม/สอบเทียบ
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอรับใบอนุญาต พร้อม

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

 

 

 ธุรการ 

 

อภ. 1 

สอ. 1 

ต. 1 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบั

ท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บัญญติักรุงเทพมหานครเร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายและสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ.2545 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ห ลัก เก ณ ฑ์ ก าร จัด ตั้ ง ส ถ าน ท่ี

จาํหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์

วิธีการและมาตราในการควบคุม

ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ท่ี เป็ น

อนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

- ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ค ว บ คุ ม อ าค า ร

ประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใชบ้ังคบัผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2  

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอรับ

ใบอนุญาต ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

 ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

3  

 

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ 

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต หากคาํขอดงักล่าวไม่ 

ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ใหแ้จง้ผูข้อ

อนุญาต 

ทราบภายใน  7  วนันบัแต่วนัไดรั้บคาํขอ 

 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

 ธุรการ 

 

 

4  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอรับ

ใบอนุญาต 

ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

 

 ธุรการ 

 

 

5  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให ้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- มอบหมายงานเป็นไปตามคาํส่ัง 

มอบหมายงานของฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้ม 

และสุขาภิบาล 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

รับยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับ 

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต 

และเอกสาร 

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6  

 

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ 

พ.ศ.2509 

- พระราชบญัญติัการผงัเมือง พ.ศ. 

2518 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร  

พ.ศ. 2522 

ตรวจสอบตาม 

แบบรายงาน 

 

เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รายใหม่ 

 

พ .ศ .2544 แ ก้ ไ ข เพิ่ ม เติ ม โ ด ย

ขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสําหรับการดําเนิน

กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง

ท รั พ ย า ก ร ธ ร ร ม ช า ติ แ ล ะ

ส่ิ ง แ ว ด ล้อ ม  เร่ื อ ง  กํ า ห น ด ค่ า

มาตรฐานควบคุมการระบายนํ้ าทิ้ง

จากอาคารบางประเภทและบาง

ขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 

5/2538 เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตราย

ต่อ สุ ข ภ าพ  แ ก้ไข เพิ่ ม เติ ม  โด ย

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ือง 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) (ฉบับท่ี 4) 

7  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบ 

ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 

 

 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

 เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

10  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 

ชาํระค่าธรรมเนียม  

 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 

กาํหนดในขอ้บญัญติั

กรุงเทพมหานคร  

หนงัสือแจง้

ผูป้ระกอบการ 

ธุรการ แบบแจง้

การชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้

มาชาํระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

เร่ือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ 

ดาํเนินกิจการตามกฎหมายวา่ 

ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ.2548 

 

 และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 

ลงวนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมนํ้ ามัน

เช้ือเพลิง พ.ศ.2542 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 

แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการ

ทางปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไข

เพิม่เติม (ฉบบัท่ี 2) 2557 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.

2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.

2509 

11  

 

 

 

 ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม 

 

ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

12  

 

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินลงนามในใบอนุญาต 

 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 

 

ใบอนุญาต 

ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

อภ.2 

สอ.3 

ต.2 

 

13  

 

 

 

 

 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 

 

ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา   3 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9-12 ใชร้ะยะเวลา 10 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

ผูข้ออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 

ผูข้ออนุญาตมาชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/

เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 

 

ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต 

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

 

เอกสาร ธุรการ อภ.3 

สอ.5 

ต.3 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบั

ท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บัญญติักรุงเทพมหานครเร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายและสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ.2545 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ห ลัก เก ณ ฑ์ ก าร จัด ตั้ ง ส ถ าน ท่ี

จาํหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์

วิธีการและมาตราในการควบคุม

ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ท่ี เป็ น

อนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

- ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ค ว บ คุ ม อ าค า ร

ประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใชบ้ังคบัผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2  

 

 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอต่ออาย ุ

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต 

 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

เอกสาร ธุรการ 

 

3  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า 

ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 

กาํหนดในขอ้บญัญติั

กรุงเทพมหานคร 

เร่ือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ 

ดาํเนินกิจการตามกฎหมายวา่ 

ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ.2548 

 

เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

4  

 

 

 

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอต่อ

ใบอนุญาต 

ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

 เอกสาร ธุรการ อภ.4 

สอ.3 

ต.4 

 

 

 

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ

ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูต่้อใบอนุญาต 

เสนอคาํขอต่อ 

ใบอนุญาต 

 

รับยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

 

- มอบหมายงานเป็นไปตามคาํส่ัง 

มอบหมายงานของฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 พ .ศ .2544 แ ก้ ไ ข เพิ่ ม เติ ม โ ด ย

ขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสําหรับการดําเนิน

กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง

ท รั พ ย า ก ร ธ ร ร ม ช า ติ แ ล ะ

ส่ิ ง แ ว ด ล้อ ม  เร่ื อ ง  กํ า ห น ด ค่ า

มาตรฐานควบคุมการระบายนํ้ าทิ้ง

จากอาคารบางประเภทและบาง

ขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 

5/2538 เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตราย

ต่อ สุ ข ภ าพ  แ ก้ไข เพิ่ ม เติ ม  โด ย

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ือง 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) (ฉบับท่ี 4) 

6  

 

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ 

พ.ศ.2509 

- พระราชบญัญติัการผงัเมือง พ.ศ. 

2518 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร  

พ.ศ. 2522 

ตรวจสอบตาม 

แบบรายงาน 

 

เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รายใหม่ 

 

7  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบ 

ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 

 

 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 

ลงวนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมนํ้ ามัน

เช้ือเพลิง พ.ศ.2542 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 

แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการ

ทางปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไข

เพิม่เติม (ฉบบัท่ี 2) 2557 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.

2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.

2509 

10   ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตลงลายมือ

ช่ือรับใบอนุญาต 

ในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 15 วนัทาํการ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้อต่อ

อายอุนุญาตใหม้า
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การขอเปลีย่นแปลง) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 

 ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

 

เอกสาร 

ตรวจสอบทนัที 

ท่ีผูข้อฯ ยืน่ 

คาํขอ 

 

ธุรการ อภ.4 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง สถานท่ี

จาํหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.

2545 

- ร ะ เบี ย บ ก รุ ง เท พ ม ห าน ค ร ว่ าด้ ว ย

หลกัเกณฑ์การจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่ายและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์วิธีการ

และมาตราในการควบคุมสถานประกอบ

กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 

2545 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2544 แกไ้ข

เพิ่มเติมโดยขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เร่ือง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.

2548 

- ข้อ บัญ ญั ติ ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เร่ือ ง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อ บัญ ญั ติ ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เร่ือ ง 

ค่าธรรมเนียมสําหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

2  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอ

เปล่ียนแปลงฯ ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

3  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอ

เปล่ียนแปลงต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

และสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รายใหม่ 

 

รับยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคาํเปล่ียนแปลงฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 



 -84- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การขอเปลีย่นแปลง) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบ 

ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้ าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 

เร่ือง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

แก้ไขเพิ่ ม เติม โดยประกาศกระท รวง

สาธารณสุข เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ

สุขภาพ (ฉบบัท่ี 2) (ฉบบัท่ี 3) (ฉบบัท่ี 4) 

และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบับท่ี 28 ลง

วนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมนํ้ ามนัเช้ือเพลิง 

พ.ศ.2542 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัท่ี 2) 2557 

- พ ระราช บัญ ญั ติ ส่ ง เส ริม แล ะรักษ า

คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

7  

 

 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  

 

 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

9 

 

 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา   3 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 10 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูข้ออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 



 -85- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอโอนการดาํเนิน

กิจการพร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและ

เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้ง

ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ

ดาํเนินกิจการ 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

ตามประเภทของใบอนุญาต 

- เอกสารตามท่ีกาํหนดใน

แบบฟอร์ม 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ธุรการ อภ.8 

สอ.11 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง สถานท่ี

จาํหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.

2545 

- ร ะ เบี ย บ ก รุ ง เท พ ม ห าน ค ร ว่ าด้ ว ย

หลกัเกณฑ์การจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่ายและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์วิธีการ

และมาตราในการควบคุมสถานประกอบ

กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 

2545 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2544 แกไ้ข

เพิ่มเติมโดยขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เร่ือง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.

2548 

- ข้อ บัญ ญั ติ ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เร่ือ ง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อ บัญ ญั ติ ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เร่ือ ง 

ค่าธรรมเนียมสําหรับการดาํเนินกิจการ

2  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอโอนการ

ดาํเนินกิจการทนัท่ีท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํรับขอ

ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

3  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอโอนกิจการ

ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให ้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  

 

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รายใหม่ 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคาํขอโอน

กิจการ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

รับยืน่คาํขอโอน 

การดาํเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6  

 

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม

ขอ้บญัญติัฯ 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้ าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 

เร่ือง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

แก้ไขเพิ่ ม เติม โดยประกาศกระท รวง

สาธารณสุข เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ

สุขภาพ (ฉบบัท่ี 2) (ฉบบัท่ี 3) (ฉบบัท่ี 4) 

และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบับท่ี 28 ลง

วนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมนํ้ ามนัเช้ือเพลิง 

พ.ศ.2542 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัท่ี 2) 2557 

- พ ระราช บัญ ญั ติ ส่ ง เส ริม แล ะรักษ า

คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

7  

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

9  

 

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 4-7  ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูข้ออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การยกเลกิการดําเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอบอกเลิกการดาํเนิน 

กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 

การพิจารณา 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

 

เอกสาร ธุรการ อภ.9 

สอ.10 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง สถานท่ี

จาํหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.

2545 

- ร ะ เบี ย บ ก รุ ง เท พ ม ห าน ค ร ว่ าด้ ว ย

หลกัเกณฑ์การจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่ายและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์วิธีการ

และมาตราในการควบคุมสถานประกอบ

กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 

2545 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2544 แกไ้ข

เพิ่มเติมโดยขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เร่ือง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.

2548 

- ข้อ บัญ ญั ติ ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เร่ือ ง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อ บัญ ญั ติ ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เร่ือ ง 

ค่าธรรมเนียมสําหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

2  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอบอกเลิกการ

ดาํเนินกิจการทนัท่ีท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํรับขอ

ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

3  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอบอกเลิกการ

ดาํเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

และสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  

 

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคาํขอบอกเลิก

กิจการ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

รับยืน่คาํขอบอกเลิก 

การดาํเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การยกเลกิการดําเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6  

 

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบ 

ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้ าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 

เร่ือง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

แก้ไขเพิ่ ม เติม โดยประกาศกระท รวง

สาธารณสุข เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ

สุขภาพ (ฉบบัท่ี 2) (ฉบบัท่ี 3) (ฉบบัท่ี 4) 

และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบับท่ี 28 ลง

วนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมนํ้ ามนัเช้ือเพลิง 

พ.ศ.2542 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัท่ี 2) 2557 

- พ ระราช บัญ ญั ติ ส่ ง เส ริม แล ะรักษ า

คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

7  

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามการแจง้เลิก

ตามท่ีเจา้หนา้ท่ีเสนอรายงาน 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

9  

 

ผูข้อรับใบอนุญาตการแจง้เลิก ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตการแจง้เลิกในทะเบียน

รับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาตการแจง้เลิก 

ในสมุดลงรับเร่ือง 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 4-7  ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามการแจง้เลิก 

ผูข้อรับใบอนุญาต

การแจง้เลิก 
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1  

 

 

 

 ผูแ้จง้ยืน่คาํขอรับหนงัสือรับรอง  

การแจง้พร้อมแนบเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

- เอกสารตามท่ีกาํหนดใน

แบบฟอร์มตามระเบียบ

กรุงเทพมหานคร 

ออกใบรับแจง้ 

ใหผู้ป้ระกอบการ 

 

ธุรการ 

 

สอ. 1 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

-พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร

ประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสาํหรับการดาํเนิน

กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2545 

2  

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสารประทบัตราลงรับ ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

3  

 

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ 

หนงัสือรับรองการแจง้พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอนุญาต หากคาํขอ

ดงักล่าวไม่ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ให้

แจง้ผูแ้จง้ ทราบภายใน 15  วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ 

 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

เอกสาร ธุรการ 

 

 

4  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

และสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- ระบบงานบงัคบับญัชา 

 ธุรการ 

 

 

5  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- มอบหมายงานเป็นไปตามคาํส่ัง 

มอบหมายงานของฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

รับยืน่คาํขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

และเอกสาร 

เสนอคาํขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพือ่ตรวจสอบ 
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6  

 

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535  

ตรวจสอบตาม 

แบบรายงาน 

 

เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รายใหม่ 

 

- ประกาศกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่า

มาตรฐานควบคุมการระบายนํ้าทิ้ง

จากอาคารบางประเภทและบาง

ขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.

2518 แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3) 

พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและ

รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ 

พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ 

พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย

วธีิปฏิบติัใหเ้ป็นไปตาม

กฎกระทรวงผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย

หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ี

จาํหน่ายอาหารและสถานท่ี

สะสมมอาหาร พ.ศ.2546 

7  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม

ขอ้บญัญติัฯ 

 

 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

 เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

10  

 

 

 ธุรการแจง้ผูข้อรับหนงัสือรับรองการแจง้

ใหม้าชาํระค่าธรรมเนียม 

 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 

กาํหนดในขอ้บญัญติั

กรุงเทพมหานคร  

เร่ือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ 

ดาํเนินกิจการตามกฎหมายวา่ 

ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ.2548 

 

หนงัสือแจง้

ผูป้ระกอบการ 

ธุรการ แบบแจง้

การชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้อรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ใหม้าชาํระ

ค่าธรรมเนียม 
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11  

 

 

 

 ผูแ้จง้มาชาํระค่าธรรมเนียม 

 

ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

12  

 

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง

การแจง้/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้

พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในหนงัสือรับรอง

การแจง้ 

 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 

 

หนงัสือรับรองการแจง้ 

ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

สอ.4 

 

13  

 

 

 

 

 

 ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรองการแจง้ 

 

ผูแ้จง้ลงลายมือช่ือรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับหนงัสือรับรองการแจง้ 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 5-8  ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9-12 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

ผูแ้จง้รับหนงัสือ 

รับรองการแจง้ 

ผูแ้จง้มาชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

ธุรการจดัทาํหนงัสือ

รับรองการแจ ง/ 

เสนอลงนาม 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

   

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 -92- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การชําระค่าธรรมเนียม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 

 ผูแ้จง้ยืน่คาํขอชาํระค่าธรรมเนียม  

หนงัสือรับรองการแจง้ พร้อมแนบหนงัสือ 

รับรองการแจง้ฉบบัเดิมและเอกสาร 

ประกอบการพิจารณา 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

- เอกสารตามท่ีกาํหนดใน

แบบฟอร์มตามระเบียบ

กรุงเทพมหานคร 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

 

เอกสาร ธุรการ สอ.5 - พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

-พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสาํหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

2   เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอชาํระ

ค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการแจง้ 

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา  

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

 

 

เอกสาร ธุรการ  

3   เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า 

ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจา้พนกังานธุรการบนัทึกลงในบญัชีการ

รับแจง้ชาํระค่าธรรมเนียมรายปี 

ชาํระเงินครบถว้นตามอตัรา

ค่าธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ 

 

 

 

เอกสาร ธุรการ สอ.4 

ผูแ้จง้ยืน่คาํขอชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

 

ตรวจสอบคําขอชําระ

คา่ธรรมเนียมฯ และ

เอกสาร 

ผู้แจ้งชําระ

คา่ธรรมเนียม 

 

ธุรการบนัทึกรับรอง

การแจ้ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การชําระค่าธรรมเนียม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5   ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรองการแจง้ รับหนงัสือรับรองการแจง้ เอกสารผูข้อชาํระ

ค่าธรรมเนียม ฯ  

ลงลายมือช่ือรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ใน

ทะเบียนรับ 

 

ธุรการ 

 

 คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิ

ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย

หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่าย

อาหารและสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.

2546 

หมายเหตุ :  ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรอง

การแจง้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การขอแก้ไขรายการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 

 ผูแ้จง้ยืน่คาํขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

 

เอกสาร 

ตรวจสอบทนัที 

ท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํขอ 

 

ธุรการ สอ.12 -  พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

-พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสาํหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

2  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอ

เปล่ียนแปลงฯ ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํ  

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

3  

 

 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอ

เปล่ียนแปลงต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

และสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

 

 

รับยืน่คาํขอรับ

เปล่ียนแปลง 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคาํเปล่ียนแปลงฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 



 -95- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การขอแก้ไขรายการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6  

 

 

 

 เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม

ขอ้บญัญติัฯ 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิ

ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย

หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่ายอาหาร

และสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.2546 

7  

 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  

 

 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในอนุญาตคาํ

ขอฯ 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

9  

 

 

 

 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง

การแจง้/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ และ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

รายละเอียดครบถว้นถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ  

10   ผูแ้จง้รับใบหนงัสือรับรองการแจง้ ผูแ้จง้ลงลายมือช่ือรับหนงัมือ

รับรองการแจง้ในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา   3 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 10 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนญุาต 

ผูแ้จง้รับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง

การแจง้ /เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

 

 

 

 

 

ผูข้อยืน่คาํขอโอนการดาํเนินกิจการพร้อม

แนบหนงัสือรับรองการแจง้เดิมและ

เอกสารประกอบการพิจารณาทั้งของผูรั้บ

ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการดาํเนินกิจการ 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

ตามประเภทของใบอนุญาต 

- เอกสารตามท่ีกาํหนดใน

แบบฟอร์มตามระเบียบ

กรุงเทพมหานคร 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ธุรการ สอ.11 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

-พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสาํหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

2  

 

 

 

 

 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอโอน

การดาํเนินกิจการพร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 

 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

เอกสาร ธุรการ  

3   เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอโอนฯ  

ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานประกอบการ 

 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สถาน 

ประกอบการ 

รับยืน่คาํขอโอนการ

ดาํเนินกิจการ 

ตรวจสอบคาํขอโอนการ

ดาํเนินกิจการและเอกสาร 

เสนอคาํขอโอนฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 



 -97- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6   เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม

ขอ้บญัญติัฯ 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิ

ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย

หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่าย

อาหารและสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.

2546 

7 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8 

 

 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

9   เจา้พนกังานธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง

การแจง้/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ และ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

รายละเอียดครบถว้นถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ  

10 

 

 ผูแ้จง้รับใบหนงัสือรับรองการแจง้ ผูแ้จง้ลงลายมือช่ือรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ในทะเบียนรับเร่ือง 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูแ้จง้รับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง

การแจง้ /เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การบอกเลกิการดําเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1   ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอบอกเลิกการดาํเนิน 

กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 

การพิจารณา 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

 

 

เอกสาร ธุรการ สอ.10 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 

2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

-พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท

ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสาํหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดค่ามาตรฐาน

ควบคุมการระบายนํ้าท้ิงจากอาคารบาง

ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

 

2   เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอบอก

เลิก การดาํเนินกิจการพร้อมเอกสาร

ประกอบการ พิจารณาอนุญาต 

 

 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

 

เอกสาร ธุรการ 

 

3  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอบอกเลิกการ

ดาํเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

และสุขาภิบาล 

 

 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ 

 

4  

 

 

 

  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

- คาํส่ังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

รับยืน่คาํขอบอกเลิก

การดาํเนินกิจการ 

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก

การดาํเนินกิจการและ

เอกสาร 

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก

การดาํเนินกิจการและ

เอกสาร 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพ่ือตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจํ่าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การบอกเลกิการดําเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5  

 

 

 

 

  

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบจดัทาํและเสนอ

รายงานการตรวจสอบสถานประกอบการ

ต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการ

ตรวจ 

 

 

รายงานการตรวจสอบสถาน

ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม

ขอ้บญัญติัฯ  

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี 

 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวธีิ

ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย

หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่าย

อาหารและสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.

2546 

6  

 

 

 

 

  

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาลงนาม 

การแจง้เลิกตามท่ีเจา้หนา้ท่ีเสนอรายงาน 

 

 

ประทบัตราวนัท่ีอนุญาตการแจง้

เลิก 

เอกสาร ธุรการ 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 4-5  ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 6 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินลงนาม

การแจง้เลิก 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1   ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอรับใบอนุญาต พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

เอกสาร 

ตรวจสอบทนัที 

ท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํขอ 

ธุรการ 

 

 

สฌ.1 

 

- พระราชบญัญติัสุสานและฌาปน

สถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก

ตามความในพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ.

2543) พระราชบญัญติัสุสาน

และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการ

ตามพระราชบญัญติัสุสานและฌา

ปนสถาน พ.ศ.2528 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้พนกังาน

สาธารณสุข ตามพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน  

2   เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอรับ

ใบอนุญาตทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารประทบัตราลงรับ 

 

 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

3 

 

  

 

  

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ 

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต  

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

  

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

 

4   เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอรับ

ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและ

สุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - 

5 

 

  หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให ้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปน

สถาน 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

รับยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

 

ตรวจสอบคาํขอรับ

ใบอนุญาต 

และเอกสาร 

 

เสนอคาํขอรับ

ใบอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพ่ือตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถาน 

  

  

  

  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ 

ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 

  

  

  

เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สุสานและ 

ฌาปน

สถาน 

รายใหม่ 

  

 

7   เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 

และฌาปนสถานตามหลกัเกณฑ์

ของขอ้บญัญติัฯ 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

8    หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถานต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

10   

 

เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 

ชาํระค่าธรรมเนียม การอนุญาต 

 

อตัราค่าธรรมเนียมกาํหนดใน

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ2546 

เอกสาร 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

แบบแจง้ 

การชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สุสานและ ฌาปนสถาน 

 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาต

ให้มาชาํระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

11   ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม 

  

 ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

 

เอกสาร 

 

 

ธุรการ ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

12 

 

  

 

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินลงนามในใบอนุญาต 

 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 

 

เอกสาร 

 

 

ธุรการ 

 

สฌ.2 

 

 

13 

 

 

 

 

 

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 

 

 

 

ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 10-11 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 12 ใชร้ะยะเวลา 4 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

ผูข้ออนุญาต 
มาชาํระค่าธรรมเนียม 

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ 
เสนอลงนามใบอนุญาต 

ผูข้ออนุญาต 
รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1   ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต 

พร้อม 

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ 

การพิจารณาอนุญาต 

  

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

ตามประเภทของใบอนุญาต 

- เอกสารตามท่ีกาํหนดใน

แบบฟอร์ม 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

สฌ.5 

 

- พระราชบญัญติัสุสานและฌาปน

สถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก

ตามความในพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ.

2543) พระราชบญัญติัสุสาน

และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการ

ตามพระราชบญัญติัสุสานและฌา

ปนสถาน พ.ศ.2528 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้พนกังาน

สาธารณสุข ตามพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน 

2 

 

 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอต่ออาย ุ

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ  

 

3 

 

  เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า 

ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอต่อ

ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและ

สุขาภิบาล 

 

 เอกสาร ธุรการ  

รับยืน่คาํขอต่ออายุ

ใบอนุญาต 

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ

ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูต่้ออายใุบอนุญาต 
ชาํระค่าธรรมเนียม 

เสนอคาํขอต่อ 

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให ้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปน

สถาน 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

6   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถาน 

   

  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ 

ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 

  

  

  

เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ

รายงาน

การตรวจ

สุสาน

และฌาปน

สถาน 

7   เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 

และฌาปนสถานตามหลกัเกณฑ์

ของขอ้บญัญติัฯ 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

8   หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถานต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ลงนามอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสาน

และฌาปนสถาน 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10   ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตลงลายมือ

ช่ือรับใบอนุญาต 

ในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

ผูข้อต่อ

อายุ

ใบอนุญาต

รับ

ใบอนุญาต 
  

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 15 วนัทาํการ 

ธุรการแจง้ผูข้อต่อ

อายอุนุญาตใหม้ารับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 

 

 

 

  

 

ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอรับใบอนุญาต พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

  

 

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

กรอกรายละเอียด ลงนาม

ครบถว้น 

- เอกสารครบถว้นตามท่ีกาํหนด

ในแบบฟอร์ม 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

 

สฌ. 3 

 

 

- พระราชบญัญติัสุสานและฌาปน

สถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก

ตามความในพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ.

2543) พระราชบญัญติัสุสาน

และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการ

ตามพระราชบญัญติัสุสานและฌา

ปนสถาน พ.ศ.2528 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้พนกังาน

สาธารณสุข ตามพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน 

2 

  

  

  

  เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรับคาํขอรับใบอนุญาต 

  

 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

3 

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้หนา้ท่ีธุรการเสนอคาํขอรับใบอนุญาต 

ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

  

 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

  

  

เอกสาร 

 

 

ธุรการ 

 

 

- 

 

 

4 

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให ้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

  

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

  

  

  

เอกสาร 

 

 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

5 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต 

และเอกสาร  

  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน 

พ.ศ. 2528 

เอกสาร 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

รับยืน่คาํขอรับ

ใบอนุญาต 

 ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคาํขอรับ

ใบอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
เพ่ือตรวจสอบ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 
คาํขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงานเสนอ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

  

  

  

  

  

เอกสาร 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

7 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

และระบบสายงานการบงัคบั

บญัชา 

  

  

เอกสาร 

 

 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 

 

 

 

 

 

8 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

  

  

  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

  

  

  

เอกสาร 

 

 

 

เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

9 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้หนา้ท่ีธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา 

ชาํระค่าธรรมเนียม 

  

  

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 

กาํหนดในขอ้บญัญติั

กรุงเทพมหานคร เร่ือง สุสาน

และฌาปนสถาน พ.ศ.2546 

 

เอกสาร 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

แบบแจง้ 

การชาํระ 

ค่าธรรมเนี

ยม 

 

10 

  

  

  

  

  

ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม 

  

 

 

ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนี

ยม 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย ฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้

มาชาํระค่าธรรมเนียม 

ผูข้ออนุญาต 
มาชาํระค่าธรรมเนียม 



 -108- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

11 

  

  

  

 

  

  

 

  

  

  

เจา้หนา้ท่ีธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

ลงนามในใบอนุญาต 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 

  

  

เอกสาร 

 

 

ธุรการ 

 

 

สฌ.4 

 

 

12 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 

  

  

  

ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาต 

ในทะเบียนรับเร่ือง 

  

  

เอกสาร 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9-11 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ 
เสนอลงนามใบอนุญาต 

ผูข้ออนุญาต 
รับใบอนุญาต 



 -109- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1   ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขอต่ออายใุบอนุญาต 

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอนุญาต 

  

- คาํขอตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

ตามประเภทของใบอนุญาต 

- เอกสารตามท่ีกาํหนดใน

แบบฟอร์ม 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

สฌ.3 

 

- พระราชบญัญติัสุสานและฌาปน

สถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก

ตามความในพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- กฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ.

2543) พระราชบญัญติัสุสาน

และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการ

ตามพระราชบญัญติัสุสานและฌา

ปนสถาน พ.ศ.2528 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แต่งตั้งเจา้พนกังาน

สาธารณสุข ตามพระราชบญัญติั

สุสานและฌาปนสถาน 

2 

 

 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอต่ออาย ุ

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 

พิจารณาอนุญาต 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ  

 

3 

 

  เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า 

ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอต่อ

ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและ

สุขาภิบาล 

 

 เอกสาร ธุรการ  

รับยืน่คาํขอต่ออายุ

ใบอนุญาต 

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ

ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูต่้ออายใุบอนุญาต 
ชาํระค่าธรรมเนียม 

เสนอคาํขอต่อ 

ใบอนุญาต 

 



 -110- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให ้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปน

สถาน 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

6   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถาน 

   

  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 

กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ 

ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 

  

  

  

เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ

รายงาน 

การตรวจ 

สุสานและ 

ฌาปน

สถาน 

7   เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 

และฌาปนสถานตามหลกัเกณฑ์

ของขอ้บญัญติัฯ 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

8   หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถานต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 

เอกสาร 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ลงนามอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสาน

และฌาปนสถาน 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 



 -111- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10   ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตลงลายมือ

ช่ือรับใบอนุญาต 

ในทะเบียนรับเร่ือง 

 

ลงลายมือช่ือ 

รับใบอนุญาต 

ในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

ผูข้อต่อ

อายุ

ใบอนุญาต

รับ

ใบอนุญาต 
  

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 15 วนัทาํการ 

ธุรการแจง้ผูข้อ

ต่ออายอุนุญาตให้

มารับใบอนุญาต 

 



 -112- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทาํการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทาํการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1   ผูข้ออนุญาตยืน่คาํร้องขออนุญาตทาํการ

โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงท่ีผา่น

ความเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีตาํรวจสถานี

ตาํรวจนครบาลทอ้งท่ี พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

1.คาํร้องฯ กรอกรายละเอียด ลง

นามครบถว้น และผา่นความ

เห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีตาํรวจ 

2. เอกสารประกอบการพิจารณา 

ประกอบดว้ย 

 - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

และสาํเนาทะเบียนบา้นของผูข้อฯ 

รับรองสาํเนา 

 - หนงัสือสัญญาใหใ้ชส้ถานท่ี

หรือสัญญาเช่า กรณีผูข้ออนุญาต

ไม่มีกรรมสิทธ์ิในอาคารหรือ

สถานท่ีท่ีขออนุญาต 

 - สาํเนาทะเบียนรถยนต ์(กรณี

เป็นการโฆษณาเคล่ือนท่ี) 

เอกสาร ธุรการ แบบ ฆษ.1 - กฎกระทรวง (พ.ศ.2493) ออก

ตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เคร่ือง

ขยายเสียง พ.ศ.2493 

- พระราชบัญญัติควบคุมการ

โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

พ.ศ.2493 

- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคําร้อง

พจิารณาออกใบอนุญาตตาม

พระราชบัญญัติควบคุมการ

โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

พ.ศ.2493 

2  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํร้องฯ เพ่ือให ้

หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

 

เอกสาร ธุรการ - 

3  

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

หลกัเกณฑเ์ป็นไปตามระเบียบ 

ปฏิบติัการยืน่คาํร้องและการ

พิจารณาออกใบอนุญาตตาม

พระราชบญัญติัควบคุมการ

โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง

พ.ศ. 2493 

เอกสาร หวัหน้าฝ่ายฯ  

รับยืน่คาํร้อง 

เสนอคาํร้องฯ ต่อ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ีเพ่ือ

ตรวจสอบ 



 -113- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทาํการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทาํการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4  

 

ประสานงานกบัผูข้ออนุญาตเพ่ือสอบถาม

รายละเอียดการจดังานและใหค้าํแนะนาํ

เพ่ือป้องกนัเหตุเดือดร้อนรําคาญเร่ืองเสียง

ดงั 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร หนฝ. แบบ ฆษ.2 - 

5  

 

 

  

เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบ ต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ  

รายงานการตามหลกัเกณฑก์าร

ป้องกนัเหตุเดือดร้อนรําคาญเร่ือง

เสียงดงัจากการประกอบการ 

 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

6  

 

 

  

หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานบงัคบั

บญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

7  

 

 

  

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาตในคาํ

ขอฯ 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

 เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

 

8  

 

 

 

 

เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาต 

ใหม้าชาํระค่าธรรมเนียม  

 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 

กาํหนดในขอ้บญัญติั

กรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ ดาํเนิน

กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

 

 

หนงัสือแจง้ 

ผูป้ระกอบการ 

 

ธุการ แบบแจง้ชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลง

นามอนุญาต 

แจง้ผูข้อชาํระ

ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทาํการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทาํการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อฯ ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมและแสดงใบเสร็จรับเงินต่อ 

เจา้หนา้ท่ีเพ่ือรับใบอนุญาต และ 

นาํใบอนุญาตฯไปแจง้ต่อสถานีตาํรวจนคร

บาลทอ้งท่ีลงนามรับทราบก่อน จึงจะทาํ

การโฆษณา 

 

ผูข้อฯ ลงนามรับใบอนุญาตใน

ส่วนของตน้ขั้วใบอนุญาตฯ 

 

เอกสาร ธุรการ   

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

  ผงักระบวนงานท่ี 3-6 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 7-8 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 

ผูข้อฯ ชาํระ

ค่าธรรมเนียมและ 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  1 วนั 

 

 

 - ผูแ้จง้ยืน่ใบแจง้การประกอบกิจการ 

โรงงานจาํพวกท่ี 2(ร.ง.1)พร้อมแนบ

เอกสารประกอบ 

 - ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพ่ือพิจารณา 

การเป็นโรงงานจาํพวกท่ี 2  

ใบแจง้การประกอบกิจการ 

โรงงานจาํพวกท่ี 2 กรอก

รายละเอียดลงนามครบถว้น 

- เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามท่ี 

กาํหนดในใบแจง้ฯ 

 - ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพ่ือ 

พิจารณาการเป็นโรงงานจาํพวกท่ี 

2 ตามกฎกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้ง   

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ธุรการ 

เจา้หนา้ท่ี 

 

ร.ง.1 

 

-พระราชบญัญติัโรงงาน 

พ.ศ. 2535 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

 - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) 

ลว. 24  ก.ย. 2535 

 - กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 15 

(พ.ศ.2544) ลว. 11 ธ.ค. 2544 

 - กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 16 

(พ.ศ.2545) ลว. 31 ก.ค. 2545 

 - กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 17 

(พ.ศ.2549) ลว. 30 พ.ค. 2549 

 - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8  

(พ.ศ.2535)ลว. 24  ก.ย. 2535 

-ระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรม

วา่ดว้ยการรับฟังความคิดเห็นของ

ประชาชนฯ พ.ศ.2555 

 

 

2 

 

 3 วนั 

 

7 วนั 

15 วนั 

 

1. จดัทาํประกาศและปิดประกาศภายใน 

เวลาท่ีกาํหนด 

2. ปิดประกาศภายในกาํหนด 

3. สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นภายใน 

กาํหนดกรณีไม่ผา่นการพิจารณาธุรการทาํ

เร่ืองคืนคาํร้องใหแ้ก่ผูแ้จง้ประกอบกิจกา 

- ประกาศรับฟังความคิดเห็น 

- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 

 

- ภาพถ่ายขณะติด

ประกาศ 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

แบบ 1- 4 

แบบ 5 

3 

 

 7 วนั 

 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ี ดงัน้ี 

-  ท่ีตั้งโรงงาน 

-  การประกอบกิจการประเมินเคร่ืองจกัร 

-  ขั้นตอนกระบวนการผลิต 

-  การป้องกนัเหตุรําคาญ 

-  การบาํบดัมลพิษ 

พร้อมจดัทาํรายงานผลการตรวจประเมิน

สถานท่ีเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 

- ผลการตรวจสอบตามมาตรฐาน

ของกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

  

 

- เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

แบบตรวจ 

ประเมิน 

สถานท่ี 

 

รับเร่ืองแจง้การ

ประกอบกิจการ 

รับฟังความคิดเห็นของ

ประชาชน 

การตรวจสอบสถานท่ี 

และรายงานผลการ

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4   เจา้พนกังานธุรการลงรับใบแจง้ฯ - ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

ธุรการ ทะเบียน

รับเร่ือง 

5   

  

  

  

  

1 วนั 

  

 - เจา้พนกังานธุรการออกเลขทะเบียน 

โรงงาน 

 -  ออกใบรับแจง้และบนัทึกการรับแจง้

พร้อมรายงานผลการตรวจประเมินสถานท่ี

เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 

  

  

 - ดาํเนินการตามขั้นตอนการออก 

เลขทะเบียนโรงงานของกรม

โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 

www.diw.go.th 

 - จดัพิมพใ์บรับแจง้ฯ ถูกตอ้ง 

ครบถว้น 

เอกสาร 

 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

 

ร.ง.2 

 

 

 

 

6 

 

  พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้อาํนาจลงนาม            

ลงนามในใบรับแจง้ฯ  

  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

 

7 

 

  เจา้พนกังานธุรการแจง้เก็บค่าธรรมเนียม

รายปี 

  

  

อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป

ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.

2535)ออกตามความใน

พระราชบญัญติัโรงงาน พ.ศ. 

2535 

เอกสาร 

 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

ใบแจง้ 

การเสีย 

ค่าธรรมเนียม 

 

8 

 

  ผูแ้จง้ฯชาํระค่าธรรมเนียมรายปี 

 

ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ออกเลขทะเบียนโรงงาน 

ออกใบรับแจง้ 

และบนัทึกการแจง้ 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงนาม

ใบรับแจง้ฯ 

ธุรการแจง้เก็บ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

ผูแ้จง้ฯ ชาํระค่าธรรมเนียม 

รายปี 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 9 

 

   พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดการ

ชาํระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ 

(ร.ง.2 )  

เจา้พนกังานธุรการบนัทึกขอ้มลูในระบบ

คอมพิวเตอร์พร้อมจดัทาํแฟ้มรวบรวม

ขอ้มลูเอกสารตามเลขทะเบียนโรงงาน 

  

  

- บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ 

 (ร.ง.2) ครบถว้น 

 - ดาํเนินการตามขั้นตอนการรับ

ชาํระค่าธรรมเนียมรายปีของกรม

โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 

www.diw.go.th 

เอกสาร 

 

 

 

 

ธุรการ 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

ร.ง.2 

 

 

 

 

10 

  

  ผูแ้จง้ฯรับใบรับแจง้การประกอบกิจการ 

โรงงานจาํพวกท่ี 2 (ร.ง.2) 

 

 

 

 

ผูแ้จง้ฯลงลายมือช่ือรับใบรับแจง้ฯ

ในทะเบียนรับเร่ือง 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ:  ผงักระบวนงานท่ี 1 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 2 ใชร้ะยะเวลา 25 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 3 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

ผงักระบวนงานท่ี 8-10 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 35 วนัทาํการ 

บนัทึกรายละเอียดการ

ชาํระค่าธรรมเนียม 

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับ

แจง้การประกอบ

กิจการโรงงาน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 >กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจําพวกที่ 2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 

 

 1 ผูป้ระกอบการมาชาํระค่าธรรมเนียม 

พร้อมยืน่ใบรับแจง้การประกอบกิจการ

โรงงานจาํพวกท่ี 2 (ร.ง.2) 

 

 - ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

ใบแจง้ 

การเสีย 

ค่าธรรมเนียม 

 -พระราชบญัญติัโรงงาน 

พ.ศ. 2535 

 -กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8  

(พ.ศ.2535)ลว. 24  ก.ย. 2535 

2 

 

   - พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูล 

คิดค่าธรรมเนียมตามแรงมา้ในใบรับแจง้ฯ 

(ร.ง.2) 

 - เจา้พนกังานธุรการดาํเนินการบนัทึก

รายละเอียดการชาํระค่าธรรมเนียมรายปี  

 - ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 

 -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป

ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.

2535)ออกตามความใน

พระราชบญัญติัโรงงาน พ.ศ. 

2535 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

ใบแจง้ 

การเสีย 

ค่าธรรมเนียม 

 

 

3 

 

  ผูป้ระกอบการชาํระค่าธรรมเนียมรายปี ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ 

 

เอกสาร ธุรการ  

4 

 

  พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดการ

ชาํระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ 

(ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์ 

 - บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ 

(ร.ง.2) ครบถว้น 

 - ดาํเนินการตามขั้นตอนการรับชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปีของกรมโรงงาน

อุตสาหกรรมท่ีwww.diw.go.th 

เอกสาร ธุรการ 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

ร.ง.2 

5 

  

   

  

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้การประกอบ 

กิจการโรงงานจาํพวกท่ี 2 (ร.ง.2) 

 

ความถูกตอ้งครบถว้น 

  

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

 

 

หมายเหตุ : ผงักระบวนงานท่ี 1-5 ไดรั้บใบแจง้ประกอบกิจการภายในวนัท่ียืน่คาํขอ 

ผูป้ระกอบการมาชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

คิดค่าธรรมเนียม

รายปี 

ผุป้ระกอบการชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

ผูป้ระกอบการรับ

ใบรับแจง้ฯ (ร.ง. 2) 



 -119- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 >กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 

 

 1 ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ 

โรงงานจาํพวกท่ี 2 ตามใบแจง้ทัว่ไปพร้อม 

แนบเอกสาร และใบรับแจง้ฯ(ร.ง.2) 

 

 - กรอกรายละเอียดครบถว้น 

ถูกตอ้งพร้อมลงช่ือกาํกบั 

 - เอกสารแนบครบถว้น 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

 

ใบแจง้

ทัว่ไป 

  

 

 -พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 

2535 

 

2 

 

  - ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ฯ ใหก้บั 

เจา้หนา้ท่ี 

- เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบความ

ครบถว้นและถูกตอ้งของเอกสาร 

และตรวจสอบค่าธรรมเนียมท่ีคา้งชาํระ 

 

 - รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 

 -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป

ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.

2535)ออกตามความใน

พระราชบญัญติัโรงงาน พ.ศ. 

2535  

เอกสาร ธุรการ 

 

 

3  

 

 

 

22 หวัหนา้ฝ่ายฯพิจารณามอบหมายให้ 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณาตรวจสอบและ

ระยะเวลาในการแจง้เลิก และจดัทาํ

รายงานผล 

ความถูกตอ้ง ครบถว้น เอกสาร พนกังาน

เจา้หนา้ท่ี 

 

4  7 พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้อาํนาจลงนามใน

หนงัสือรับแจง้เลิกประกอบกิจการโรงงาน 

 เอกสาร พนกังาน

เจา้หนา้ท่ี 

 

3   - บนัทึกการแจง้เลิกประกอบกิจการใน 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

 -แจง้ผูข้อทราบผลการพิจารณา 

 - ไดรั้บใบร.ง. 2 คืนครบถว้น 

 - ดาํเนินการตามขั้นตอนการแจง้

เลิกประกอบการของกรมโรงงาน 

อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th 

  

เอกสาร ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ : ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

ผูป้ระกอบการแจง้

เลิกประกอบกิจการ 

ตรวจสอบความครบถว้น

และถูกตอ้ง ของเอกสาร

และค่าธรรมเนียม 

บนัทึกการแจง้เลิกใน

ระบบคอมพิวเตอร์ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
เพ่ือตรวจสอบและ        

รายงานผล 
 

การลงนามในหนงัสือรับ

แจง้เลิก 
 



 -120- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที ่2 >กระบวนงานแจ้งเปลีย่นแปลงสาระสําคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 

  

  

  

  ผูป้ระกอบการแจง้เปล่ียนแปลง

สาระสาํคญัในใบรับแจง้ (ร.ง.2) ตามใบ

แจง้ทัว่ไปหรือคาํขอทัว่ไปพร้อมแนบ

เอกสารและใบรับแจง้ ฯ(ร.ง.2) 

 - กรอกรายละเอียดครบถว้น 

ถูกตอ้งพร้อมลงช่ือกาํกบั 

 - เอกสารแนบครบถว้น 

  

เอกสาร 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

ใบแจง้

ทัว่ไป 

คาํขอ

ทัว่ไป 

 -พระราชบญัญติัโรงงาน 

พ.ศ. 2535 

2 

  

  

   - เจา้พนกังานธุรการพิจารณาคาํขอและ

ตรวจสอบความครบถว้นและความ 

ถูกตอ้งของเอกสารลงรับเร่ือง 

 - รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 

พร้อมลงช่ือกาํกบั 

  

เอกสาร 

 

 

ธุรการ  

 

 

3   -พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกการ

เปล่ียนแปลงสาระสาํคญั 

ดงักล่าวในใบรับแจง้ฯพร้อมลงนาม          

(ร.ง.2) หนา้ 2 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

4 

  

  

   - ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้ฯ 

  

  

รายการการเปล่ียนแปลงถูกตอ้ง 

  

  

 

 

 

ธุรการ 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

หมายเหตุ : ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ 

ผูป้ระกอบการแจง้

เปล่ียนแปลง

สาระสาํคญั 

พิจารณาคาํขอ 

 

บนัทึกการเปล่ียนแปลง 

ผูป้ระกอบการรับ

ใบรับแจง้ฯ 



 -121- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษานํา้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมนํา้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1    - ผูป้ระกอบการแจง้การประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท2 ตามคาํขอและขอ

อนุญาตกิจการควบคุมประเภท 3 พร้อม

แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณและ

เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  

คาํร้องแบบธพ.น.1 หรือ แบบ ธพ.

3 กรอกรายละเอียดลงนาม

ครบถว้น 

- เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามท่ี 

กาํหนดในแบบ พธ.1 หรือพธ.น.3 

 

เอกสาร 

 

ธุรการ 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ 

ธพ.น.1 

ธพ.น.3 

 -พระราชบญัญติัควบคุมนํ้ามนั 

เช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมือง

รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

 

2   เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอในแบบ  

ธพ.1หรือธพ. 

 

- ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน

ตามระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงรับ 

 

ธุรการ 

 

 

 

ทะเบียน 

รับเร่ือง 

 

 

3   พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

พร้อมแบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ

และเอกสารประกอบการขออนุญาต          

ถา้เอกสารไม่ถูกตอ้งครบถว้นตอ้งแจง้คืน

เร่ืองใหผู้ข้ออนุญาตภายใน 7 วนั  

และออกใบรับแจง้ตามแบบ ธพ.2 

 

 - ดาํเนินการตามขั้นตอนการ บนัทึกการตรวจสถานท่ี

ประกอบกิจการนํ้ามนั

เช้ือเพลิง แบบ ต.1 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ 

ธพ.น.1 

ธ.พ.น.2 

ธพ.น.3 

4   พนกังานเจา้หนา้ท่ีจดัทาํหนงัสือเสนอ 

ผูอ้าํนวยการเขตลงนามแจง้กรมธุรกิจ

พลงังานเพ่ือนดัหมายตรวจสอบสถานท่ี

ร่วมกนั  

  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร 

  

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

  

 

 

รับยืน่คาํขอพร้อมแบบ

ก่อสร้างและรายการ

คาํนวณและเอกสาร 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบเอกสารและแบบ

แปลนก่อสร้างและออกใบ

รับแจง้กิจการควบคุม

ประเภทท่ี 2 

พนกังานเจา้หนา้ท่ี  

ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจ

พลงังานเพ่ือนดัหมาย

ตรวจสอบสถานท่ี 



 -122- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษานํา้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมนํา้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5   พนกังานเจา้หนา้ท่ีออกตรวจสอบสถานท่ี 

ขออนุญาตร่วมกบักรมธุรกิจพลงังาน 

หากตรวจสอบแลว้พบวา่ไม่ถูกตอ้ง 

จะตอ้งส่งเร่ืองคืนใหผู้ข้ออนุญาต  

หลกัเกณฑก์ารตรวจตาม พรบ.

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

6   เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯจดัทาํหนงัสือ 

ส่งผลการตรวจสอบพร้อมเร่ืองราวการ 

ขออนุญาตใหก้รมธุรกิจพลงังาน 

 

 

 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

7 

 

  เจา้หนา้ท่ีจากกรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ 

ดา้นเทคนิคและความปลอดภยัรวมทั้ง

แผนผงัการก่อสร้างและรายการคาํนวณใน

สถานท่ีท่ีผูป้ระกอบการยืน่ขออนุญาต 

ปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบ

ดา้นเทคนิค ความปลอดภยัแผนผงั

การก่อสร้าง รายการคาํนวณ ตาม

พรบ.ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2542 

เอกสาร 

 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8   กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการตรวจสอบ

ใหส้าํนกังานเขตทราบ 

  

  

ปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบ

ดา้นเทคนิค ความปลอดภยัแผนผงั

การก่อสร้าง รายการคาํนวณ ตาม

พรบ.ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 

2542 

เอกสาร   

9   ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯทาํหนงัสือแจง้ผลการ 

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ  

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

ตรวจสอบสถานท่ีร่วมกบั 

จนท.กรมธุรกิจพลงังาน 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เร่ืองราวการอนุญาตใหก้รม

ธุรกิจพลงังาน 

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ

ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทั้งแผนผงัก่อสร้างและ

รายการคาํนวณ 

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ

พิจารณาใหส้าํนกังานเขต

ทราบ 

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 



 -123- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษานํา้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมนํา้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10   รับยืน่หนงัสือขอนดัทดสอบถงันํ้ามนั 

และอุปกรณ์จากผูข้ออนุญาต 

 

  

  

 

 

ธุรการ 

 

 

11   สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังาน 

เพ่ือนดัทดสอบถงันํ้ามนัและอุปกรณ์ 

ภายใน 3 วนั 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

12   กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ท่ีไปควบคุม 

การทดสอบและตรวจสอบความปลอดภยั 

ถงัเก็บนํ้ามนัเช้ือเพลิงระบบท่อ และ

อุปกรณ์ 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

13   กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการพิจารณาให ้

สาํนกังานเขตทราบ 

  

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

14 

  

  ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯทาํหนงัสือแจง้ผลการ 

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 

  

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

 

15 

  

  

  

  

  

ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯทาํหนงัสือแจง้ผลการ 

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอ

นดัทดสอบถงันํ้ามนัและ

อุปกรณ์ 

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ

พลงังานเพ่ือนดัทดสอบ 

 

กรมธุรกิจพลงังานส่ง

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการทดสอบ 

 

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 

 

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ

พิจารณาใหส้าํนกังานเขตทราบ 

 

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 
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16 

  

  

  ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอรับใบอนุญาต 

พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มฯเม่ือก่อสร้างเสร็จ 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

  

เอกสาร 

 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

ธุรการ 

หนงัสือ 

ยืน่ขอ

อนุญาต 

 

17 

  

  

  หวัหนา้ฝ่ายฯพิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

  

- มอบหมายงานเป็นไปตามคาํส่ัง 

มอบหมายงานของฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้ม 

และสุขาภิบาล 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 

 

18   เจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธาและฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ

ตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างตามแบบท่ีไดรั้บ

ความเห็นชอบและตามกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

  

เอกสาร 

 

พนกังาน 

เจา้หนา้ท่ี 

ฝ่ายโยธา 

 

19   หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 

สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 

20   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในคาํขอฯ 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

  

 เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 

 

21   เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 

ชาํระค่าธรรมเนียม หากผูข้อฯไม่มาชาํระ

ค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั ให้ยกเลิกการ

อนุญาต  

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 

ควบคุมนํ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

  

 

หนงัสือแจง้

ผูป้ระกอบการใหม้าชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

ภายใน 15 วนั 

ธุรการ 

 

แบบแจง้ 

การชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอรับ

ใบอนุญาต 

 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบ 

 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

ตรวจสอบส่ิงปลกูสร้าง 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน

การตรวจฯต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ลงนามอนุญาต 

 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้

มาชาํระค่าธรรมเนียม 
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กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษานํา้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมนํา้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 
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22   ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม 

  

ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 

ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

ใบนาํชาํระ 

ค่าธรรมเนียม 

23   เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินลงนามในใบอนุญาตและส่งสาํเนา

ใบอนุญาตใหก้รมธุรกิจพลงังานภายใน 5

วนัทาํการ 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง ใบอนุญาตถูกตอ้ง ธุรการ พธ.น.4 

24   ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต  ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 

  

ลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาตในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ  

หมายเหตุ:  ผงักระบวนงานท่ี 1-2 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 3-19 ใชร้ะยะเวลา 20 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 20 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ 

 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

ผูข้ออนุญาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียม 

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/

เสนอลงนามใบอนุญาต 

 

ผูข้ออนุญาต 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1   เจา้พนกังานธุรการลงรับเร่ืองร้องเรียนใน

ทะเบียนรับเร่ืองตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

 

บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจนตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารประทบัตราลงรับ ธุรการ - ทะเบียน

รับเร่ือง 

- คาํร้อง 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 

2522 

- ประกาศคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ ฉบบัท่ี 29(

พ.ศ. 2550) 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

- คาํส่ังมอบหมายงา 

2   เจา้พนกังานธุรการเสนอเร่ืองร้องเรียนต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

เพ่ือพิจารณาส่ังการ  

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- ระบบสายงานการบงัคบับญัชา  

เอกสาร 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

3   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาส่ังการและ 

มอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

ขอ้เทจ็จริง  

พิจารณาส่ังการและมอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ตามคาํส่ังมอบหมายงาน  

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 

4   เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง โดย 

 -ในเบ้ืองตน้ใหอ้อกคาํแนะนาํตามแบบ

ตรวจแนะนาํของเจา้พนกังาน (แบบ นส.1) 

ใหก้บัผูท่ี้ก่อเหตุ 

- ออกคาํส่ังเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

- ส่ังใหห้ยดุทนัทีหากพบวา่เป็นอนัตราย 

ร้ายแรงต่อสุขภาพ 

 - รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเสนอ

ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุรําคาญ 

  

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

ดว้ยเคร่ืองมือทางวทิยาศาตร์ เช่น 

เคร่ืองวดัเสียง, แสง, อากาศ, การ

ตรวจสอบคุณภาพอาหาร, นํ้า 

ดา้นสุขลกัษณะ กายภาพ จุลชีวะ

เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือจารณา 

โดยแจงรายละเอียดขอ้มลูต่างๆท่ี

รวบรวมมาได ้พร้อมความคิดเห็น

จากการวนิิจฉยัวา่เป็นเหตุรําคาญ

หรือไม่ สมควรจะดาํเนินการ

อยา่งไรต่อไป 

เอกสารรายงาน 

ภายใน 3 วนัทาํการ 

เจา้หนา้ท่ี 

 

- รายงานการ

ตรวจสอบ 

เหตุรําคาญ 

- แบบ นส.1 

- แบบ รค-1 

รับเร่ืองร้องเรียน

(ปชช.,หน่วยงานอ่ืนๆ

,ศูนยฯ์1555)ฯ 

 

 
เสนอเร่ืองต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

ส่ังการและมอบหมาย

เจา้หนา้ท่ีเพ่ือตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ 

จดัทาํรายงาน 

การตรวจสอบ 
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5 

 

  หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 

เร่ืองร้องเรียนต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เพ่ือพิจารณา  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานการ

บงัคบับญัชา  

เอกสาร 

 

หนฝ.  

6 

 

  เจา้หนา้ท่ีติดตามผลแกไ้ขปัญหาตามแบบ 

นส.1 หากมีการแกไ้ขจนไม่เป็นเหตุ 

เดือดร้อนรําคาญแลว้ ใหร้ายงานเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัเพ่ือเสนอยติุเร่ือง 

พร้อมคาํรับรองของผูร้้อง/ผลการตรวจ

ดว้ยเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์  

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

ไวต้ามแบบ นส.1 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั 

เหตุรําคาญ 

 

7   เจา้หนา้ท่ีออกคาํส่ังเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เพ่ือแกไ้ขระงบัเหตุรําคาญโดยให้

ระยะเวลาในการปรับปรุงแกไ้ขภายใน

เวลาอนัสมควร 

คาํส่ังท่ีถูกตอ้งตามรูปแบบคาํส่ัง

ทางปกครอง 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

8 

 

  เจา้หนา้ท่ีติดตามผลการปฏิบติัตามคาํส่ัง ฯ

หากมีการแกไ้ขจนเป็นท่ีพอใจของ

เจา้หนา้ท่ีและผูร้้องแลว้ ใหร้ายงานเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัเพ่ือเสนอยติุเร่ือง 

พร้อมคาํรับรองของผูร้้อง 

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

ไวใ้นคาํส่ังฯ 

 

เอกสาร 

 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบระงบั 

เหตุรําคาญ 

 

9 

  

 

  -เจา้หนา้ท่ีติดตามผลการปฏิบติัตามคาํส่ัง 

ฯ หากไม่มีการแกไ้ข ใหส่้งดาํเนินคดีฐาน

ฝ่าฝืน คาํส่ังเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ตามแบบ 

ปท.1 ใหฝ่้ายเทศกิจดาํเนินการต่อไป-หาก

ผูถ้กดาํเนินคดีไม่มาใหป้ากคาํต่อพนกังาน

เปรียบเทียบปรับฝ่ายเทศกิจจะส่ง

ดาํเนินคดีท่ี สน.ทอ้งท่ี 

รายละเอียดใน แบบ ปท.1 

ครบถว้นถูกตอ้ง  

เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ ปท.1 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการ

ตรวจต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

ติดตามเร่ืองเหตุ

รําคาญ 

ออกคาํส่ังเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขระงบั  

เหตุรําคาญ 

 

ติดตามผลการปฏิบติั

ตามคาํส่ังฯ 

 

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํส่ัง

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 



 -128- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10 

 

  เจา้หนา้ท่ีติดตามเร่ืองเหตุรําคาญท่ียงัไม่

สามารถยติุไดอ้ยา่งต่อเน่ืองหากมีการ

แกไ้ขจนไม่เป็นเหตุรําคาญแลว้ใหร้ายงาน

เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัเพ่ือเสนอยติุ

เร่ือง พร้อมคาํรับรองของผูร้้อง/ผลการ

ตรวจทางวทิยาศาสตร์หากไม่มีการแกไ้ข 

ใหอ้อกคาํส่ังเจา้พนกังานพนกังานทอ้งถ่ิน

ซํ้า และส่งดาํเนินคดีตามแบบ ปท.1ใหฝ่้าย

เทศกิจดาํเนินการต่อไป 

 เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบระงบั 

เหตุรําคาญ 

 

11 

 

  เจา้หนา้ท่ีจดัทาํเอกสารลงนามยติุเหตุ

รําคาญให้ผูร้้องเรียนลงนามยติุเร่ือง และ

จดัทาํรายงานเสนอเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เพ่ือยติุเร่ืองร้องเรียน  

แบบระงบัเหตุเดือดร้อนรําคาญ 

จากผูร้้องเรียน 

 

เอกสารการลงช่ือยติุเหตุ

รําคาญของผูร้้องเรียน 

เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั

เหตุรําคาญ 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-5 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ 

 ผงักระบวนงานท่ี 6-9 ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ 

  

ติดตามเร่ืองเหตุรําคาญท่ี

ยงัไม่สามารถยติุไดอ้ยา่ง

ต่อเน่ือง 

ยติุเร่ือง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  ตลอด

กระบวน 

งาน  

ใชเ้วลา 3 วนั 

เจา้หนา้ท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 

- ศึกษาพ้ืนท่ี 

- สถานท่ีตั้ง 

- อุปกรณ์/เคร่ืองมือในการตรวจสอบ  

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3) 

พ.ศ. 2560  ขอ้บญัญติั

กรุงเทพมหานคร เร่ือง สถานท่ี

จาํหน่ายอาหารและสะสม อาหาร 

พ.ศ. 2545 

เอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ สน.1 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560   

 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสะสม 

อาหาร พ.ศ. 2545 

 

พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 

2   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารทางดา้นกายภาพ/ 

เคมี/จุลชีวะ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสะสม 

อาหาร พ.ศ. 2545 

พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี -แบบรายงานการ 

ตรวจสถานท่ี 

จาํหน่ายอาหาร 

ทางดา้นกายภาพ 

เคมี/SI2 

3   ผลการตรวจ SI2 ของภาชนะ/อุปกรณ์/อาหาร

มือผูส้มัผสัอาหาร  

 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสะสม

อาหาร พ.ศ. 2545 

พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522  

ผลการตรวจ 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

-แบบรายงานการ 

ตรวจสถานท่ี 

จาํหน่ายอาหาร 

ทางดา้นกายภาพ 

เคมี/SI2 

4 

 

  เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ

พิจารณาผลการตรวจสอบสถานท่ีจาํหน่าย

อาหาร 

 

-ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสะสม

อาหาร พ.ศ. 2545 

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 

- เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

 

5 

 

  เจา้หนา้ท่ีจดัทาํและเสนอรายงานการ

ตรวจสอบสถานท่ีจาํหน่ายอาหารต่อหัวหนา้

ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสะสม 

อาหาร พ.ศ. 2545 

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 

- เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 

 

เจา้หนา้ท่ี 

 

-แบบรายงานการ 

ตรวจสถานท่ี 

จาํหน่ายอาหาร 

ทางดา้นกายภาพ 

เคมี/SI2 

เจา้หนา้ท่ีรับคาํร้อง

เพ่ือตรวจสอบ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานท่ีจาํหน่ายอาหาร 

รอผลการตรวจ  SI-2 

พิจารณาผลการตรวจสอบ

สถานท่ีจาํหน่ายอาหาร 

จดัทาํรายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานควบคุมและป้องกนัโรค 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  

1 วนั 

พนกังานธุรการลงรับเร่ือง 

 

บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองใหช้ดัเจน เอกสาร 

ประทบัตรา 

ธุรการ ทะเบียน

รับ 

  

2  พนกังานธุรการเสนอเร่ืองต่อหวัหน้าฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ  ธุรการ  

3 

 

 หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาส่ังและมอบหมายให้

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการ 

 

- พิจารณาส่ังการและมอบหมาย

ใหเ้จา้หนา้ท่ีตามคาํส่ังมอบหมาย  

- เอกสารแผนการ

ปฏิบติังาน 

- คาํส่ังกาํหนดหนา้ท่ี

ความรับผดิชอบ 

หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

4  3 วนั - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

- เตรียมบุคลากรดาํเนินการ 

    ทีมท่ี 1 ทีมป้องกนั 

    ทีมท่ี 2 ทีมควบคุม 

- หนงัสือประสานงาน 

- คาํส่ังมอบหมายงาน 

- เอกสาร 

- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน

สุขา- 

ภิบาลทัว่ไป 

- เจา้หนา้ท่ี

ประจาํพ้ืนท่ี

เกิดเหตุ 

รายงาน 

5  1 วนั -สาํรวจขอ้มลูปัจจยัเส่ียงท่ีก่อให้เกิดโรค 

ดงัน้ี 

1.โรคติดต่อทางอาหาร (Food-borne 

diseases) 

2.โรคติดต่อโดยยงุ (Mosquito-borne  

diseases) 

3.โรคติดต่อจากสัตวฟั์นแทะ (Rodent-

borne  diseases) 

4.โรคติดต่อจากสัตวสู่์คน (Zoonoses) 

5.โรคท่ีมีส่ิงแวดลอ้มเป็นแหล่งโรค 

(Diseases with an environmental source 

of infection) 

หลกัการควบคุมการระบาด - เอกสาร 

- รายงาน 

 

 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

รับนโยบายจาก กทม. 

 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

การเตรียมความพร้อม

ดา้นบุคลากร 

เตรียมแผนการ

ปฏิบติังานป้องกนัและ

ควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานควบคุมและป้องกนัโรค 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6 

 

 1 วนั ลงพ้ืนท่ีปฏิบติัการป้องกนัและควบคุมโรค 

ตามแผนงานประจาํปี 

 

1.กรณีโรคตามฤดูกาลดาํเนินการรณรงค์

ประชาสัมพนัธ์ใหค้วามรู้ 

 

 

2.กรณีเกิดโรคระบาด 

2.1 ทีมป้องกนัโรค 

  - เฝ้าระวงั/เตือนภยั 

  - ประเมินสถานการณ์/รายงาน/แจง้เหตุ 

  - สอบสวนโรคและภยัสุขภาพ 

  - ควบคุมโรคขั้นตน้ 

  - สนบัสนุนดา้นอนามยัส่ิงแวดลอ้ม 

2.2 ทีมควบคุมโรค 

  - ใชส้ารเคมีในการทาํลายพาหะนาํโรค 

 

-คาํส่ังกาํหนดหนา้ท่ีความ

รับผดิชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

และสุขาภิบาล 

-หลกัวชิาการป้องกนัและควบคุม

โรค  

 - แผน่พบั 

 - โปสเตอร์ 

-มาตรฐาน SRRT 

 

 

 

 

 

 

- เอกสาร 

- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน

สุขา- 

ภิบาลทัว่ไป 

- เจา้หนา้ท่ี

ประจาํพ้ืนท่ี

เกิดเหตุ 

 โครงการหนงัสือส่ังการ 

 

7 

 

 

 

 1 วนั - รายงานผลการปฏิบติังาน ร่วมกบั

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

- รายงานการปฏิบติังาน 

- แบบฟอร์ม 

 

- เอกสาร 

- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน

สุขา- 

ภิบาลทัว่ไป 

- เจา้หนา้ท่ี

ประจาํพ้ืนท่ี

เกิดเหตุ 

  

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-7 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัทาํการ  

รายงานการ

ปฏิบติังาน 

ดาํเนินการตามแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 
 

1 วนั  

พนกังานธุรการลงรับเร่ือง 

  

บนัทึกวนัรับเร่ืองใหช้ดัเจน  เอกสารประทบั 

ตราลงรับ 

ธุรการ  ทะเบียนรับ  หนงัสือจากหน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวขอ้ง  
2 

 

พิจารณามอบหมายงาน  1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

2. ระเบียบสารบญั  

เอกสาร 

  

ธุรการ  

 
ระเบียบสารบญั 

ระบบสายงานบงัคบับญัชา 

3 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาส่ังการและมอบ 

หมายใหเ้จา้หนา้ท่ีดาํเนินการจดัทาํ 

โครงการฯ ปฏิบติังาน  

1. คาํส่ังกาํหนดหนา้ท่ีความ

รับผดิชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ  

1. เอกสาร 

2. คาํส่ัง  

หวัหนา้ฝ่าย 

  

  

4 
 

2 วนั 

  

สถานประกอบการในพ้ืนท่ี  จาํนวนขอ้มลู  เอกสาร 

 

  

นกัวชิาการ 

สุขาภิบาล

หรือ 

เจา้หนา้ท่ี

อนามยั 

 
ฝ่ายการศึกษา 

ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

5 
 

1 วนั 

  

จดัทาํโครงการฯ เสอนผูอ้าํนวยการ 

เขตพิจารณาโครงการพร้อมแผน 

ปฏิบติังาน  

หลกัการเขียนโครงการ 

 

  

เอกสาร 

 

  

นกัวชิาการ 

สุขาภิบาล

หรือ

เจา้หนา้ท่ี

อนามยั 

  

แผนการ

เขียน

โครงการ 

โครงการฯ 

 

  

6 
 

 

3 วนั 

 

  

1. เตรียมปฏิบติังานตามแผนการปฏิบติั 

งาน 

2. แผน่พบัความรู้เร่ืองยาเสพติด 

3. ชุดตรวจปัสสาวะ 

4. แบบฟอร์มการตรวจปัสสาวะ 

5. ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ชุดตรวจปัสสาวะ 

เอกสารประชาสัมพนัธ์ 

หนงัสือจาก ศตส.กทม. 

หนงัสือประสานงานหน่วยงานท่ี 

เก่ียวขอ้ง 

  

เอกสาร 

 

 

 

 

  

นกัวชิาการ 

สุขาภิบาล

หรือ

เจา้หนา้ท่ี

อนามยั 

  

แบบตรวจ 

ปัสสาวะ 

 

 

 

  

แผนตรวจปัสสาวะ 

หนงัสือถึงสน.ในพ้ืนท่ี 

สถานประกอบการ 

ศตส.กทม. 

 

  

รับนโยบายจาก

กรงเทพฯ 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ดาํเนินการ 

รวบรวมขอ้มูล 

เตรียมความพร้อม

เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์ 

เขียนโครงการแผน 
การปฏิบติังาน 



 -133- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6. ประสานสถานประกอบการ 

7 
 

ตลอด

ปีงบประ

มาณ  

1. ออกปฏิบติังานตามแผนท่ีกาํหนดเพ่ือ 

การประชาสัมพนัธ์ร่วมกบัฝ่ายเทศกิจ 

ตาํรวจ 

2. แจกแผน่พบัใหค้วามรู้ยาเสพติดให้ 

โทษ 

3. ตรวจปัสสาวะพนกังานในสถาน 

ประกอบการ 

4. จดัอบรมใหค้วามรู้ในสถานประกอบ 

การ สถานบนัเทิง 

แผนการปฏิบติังาน 

หนงัสือส่ังการจาก ศตส. 

แบบรายงานการตรวจ 

 

 

 

 

  

- รายงานผลการ 

ตรวจปัสสาวะ 

- จาํนวนสถาน- 

ประกอบการ 

ท่ีไดต้รวจสอบ 

 

 

  

นกัวชิาการ 

สุขาภิบาล

หรือ 

เจา้หนา้ท่ี 

อนามยั 

 

 

 

  

แบบตรวจ 

ปัสสาวะ  

แบบตรวจปัสสาวะ  

8 
 

1 วนั 

 

  

รายงานผลการดาํเนินการตามโครงการ 

ใหผู้อ้าํนวยการเขตรับทราบ 

 

  

รายงาน 

ภาพถ่าย 

  

เอกสาร 

 

  

นกัวชิาการ 

สุขาภิบาล

หรือ 

เจา้หนา้ท่ี 

อนามยั  

เอกสาร 

 

 

  

รายงาน 

 

 

  

 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการดําเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 

 

 

 

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บการ

แต่งตั้งพบการกระทาํความผดิ รวบรวม

หลกัฐาน 

หลกัฐานต่าง ๆ ครบถว้น 

 

มีช่องทางการรับเร่ือง

ร้องเรียนหลกัเกณฑต์ามท่ี

กฎหมายกาํหนด 

เจา้พนกังาน 

สาธารณสุข 

หรือผูไ้ดรั้บ 

แบบ ปท.1 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2560 
พบการกระทาํ

ผิด 

ปฏิบติังานตามแผน 

รายงานผลการ

ดาํเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการดําเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1. รายงานการตรวจสอบของเจา้หนา้ท่ี (ปท.1) 

2. คาํสั่งทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิ่น 

3. พยานหลกัฐาน (ถา้มี) 

4. หลกัฐานเก่ียวกบัตวัผูก้ระทาํความผดิ 

5. ประวติัผูก้ระทาํความผดิ (ตามแบบ ปท.1) 

 การแต่งตั้ง 

 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

 

 

2   เสนอรายงานพร้อมหลกัฐานต่อเจา้

พนกังานทอ้งถ่ินเพ่ือส่ังการใหเ้จา้หนา้ท่ี

ผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดี  

ระเบียบงานสารบรรณ 

  

  

  

  

 

เจา้พนกังาน 

สาธารณสุข 

หรือผูไ้ดรั้บ 

การแต่งตั้ง 

  

3 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดีเรียกตวัผู ้

กระทาํความผดิมาพบตามแบบ ปท.2 

- กรณีไม่มาพบ ใหเ้จา้หนา้ท่ีแจง้ความร้อง

ทุกขต่์อพนกังานสอบสวนตามแบบ

หนงัสือร้องทุกข ์(ปท.6)  

- กรณีมาพบใหแ้จง้ขอ้กล่าวหาแก่ผูก้ระทาํ 

ความผิด โดยจดัให้มีการบนัทึกคาํใหก้าร

ผูก้ระทาํความผดิ (แบบ ปท.3) 

 กรณีมาพบแต่ไม่ยอมรับความผิด ใหแ้จง้

ความร้องทุกขต่์อพนกังานสอบสวน ตาม

แบบ ปท.6 กรณียนิยอมรับผดิเจา้หนา้ท่ี

บนัทึกกล่าวหาสอบปากคาํ สรุปสาํนวน  

  

 

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินหรือ

ผูไ้ดรั้บ

มอบหมาย

จากเจา้

พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

 

แบบ ปท.2 

แบบ ปท.6 

  

  

4  

 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกกล่าวหา สอบปากคาํ  

สรุปสาํนวน ตามแบบบนัทึกคาํใหก้าร 

ผูก้ระทาํความผดิ (แบบ ปท.3)     

 

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินหรือผู ้

ไดรั้บ

แบบ ปท.3 

 

 

  

  

  

จดัทาํรายงานเสนอต่อ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ

ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกกล่าวหา 

สอบปากคาํ สรุปสาํนวน 

เสนอต่อผูมี้อาํนาจในการ

เปรียบเทียบคดี 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการดําเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

มอบหมายจาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

 

  

5 

 

 

 

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดีพจิารณา 

กรณีท่ี 1 ความผดิตามมาตรา 85 วรรค 3  

กรณีท่ี 2 ความผดิตามมาตรา 85 วรรค 2 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินหรือผู ้

ไดรั้บ

มอบหมายจาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

  

  

แบบ ปท.4 

  

  

  

แบบ ปท.5 

  

  

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2560 

  

  

  

  

6 

  

  

  

  

 

 

กรณีท่ี 1  ผูก้ระทาํความผดิยนิยอมใหป้รับ 

ใหอ้อกใบรับเงินค่าปรับไวเ้ป็นหลกัฐาน

กรณีท่ี 2  ผูก้ระทาํความผดิไม่ยนิยอมให้

ปรับภายใน 30 วนั แจง้ความร้องทุกขต่์อ

พนกังานสอบสวนตามแบบหนงัสือร้อง

ทุกข ์ปท.6 

 

 

 

 

 

-  การกล่าวโทษร้องทุกขต์อ้ง

ดาํเนินการโดยไม่ชกัชา้ พร้อม 

สาํเนาบนัทึกประจาํวนัเพ่ือ

รายงานเจา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินหรือผู ้

ไดรั้บ

มอบหมายจาก

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

  

  

  

แบบ ปท.6 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

7  

 

เม่ือทาํการเปรียบเทียบปรับผูก้ระทาํความผดิ

เรียบร้อยแลว้หรือคดีสินสุแลว้ ใหบ้นัทึก

ประวติัผูก้ระทาํความผดิลงใบแบบบนัทึก  

 

เจา้พนกังาน 

สาธารณสุข 

หรือผูไ้ดรั้บ 

แบบ ปท.7 

 

ผูมี้อาํนาจในการ

เปรียบเทียบคดีพิจารณา 
กรณีท่ี 1 เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินเปรียบเทียบปรับ 
กรณี ท่ี 2 คณะกรรมการ

เปรียบเทียบคดีพิจารณา 
 

การชาํระค่าปรับ 

และการกล่าวโทษ

ร้องทุกข ์

เจา้พนกังานสาธารณสุข 

หรือผูไ้ดรั้บการแต่งตั้ง 

ท่ีรับผิดชอบบนัทึกประวติั

ผก้ระทาํความผิด 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการดําเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ประวติัผูก้ระทาํความผดิ (แบบ ปท.7) 

 

 

 

 

 

การแต่งตั้ง 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

่
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กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม 
(ขั้นตอนรายละเอียดอยูในกระบวนงานใบอนุญาต หนา 44 - 62) 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  5 นาที 

 

 

 

พนกังานธุรการลงรับ-ส่ง เร่ือง 

 

 

 

บนัทึกวนัลงรับเร่ือง 

  

  

  

ทะเบียนรับ 

หนงัสือถูกตอ้ง 

ตามระเบียบ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน

รับ 

หนงัสือ 

 

 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ  

พ.ศ. 2546 

- ทะเบียนหนงัสือส่ง 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

2  5 นาที 

 

 

- ลงทะเบียนรับหนงัสือ วนั เดือน ปี 

คดัแยกหนงัสือลบั/ปกติ 

- จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน 

 

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

2. ระบบสารบรรณ 

  

  

หนงัสือมีการ 

ประทบัตรารับ 

บนัทึกเลขและ 

วนั เดือนปี ครบ 

ธุรการ 

 

 

 

 

3  10 นาที 

 

 

- จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน 

- คดัแยกหนงัสือ 

 

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

2. ระบบสารบรรณ 

  

  

 

 

 

 

หวัหนา้ฝ่าย 

 

 

 

 

4  1 วนั 

  

ส่งเร่ืองใหเ้จา้ของเร่ือง/หน่วยงานต่าง ๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการ 

  

1. ระบบสายการบงัคบับญัชา 

2. คาํส่ังกาํหนดหนา้ท่ีความ

รับผดิชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม 

  

 

มีการลงนาม 

รับ-ส่งเร่ือง 

  

เจา้หนา้ท่ี 

 

  

  

 

รับหนงัสือส่งมา

จากหน่วยงาน

  

ลงทะเบียนหนงัสือ  

พิจารณาจาํแนกหนงัสือ 

ส่งหนงัสือให้

เจา้ของเร่ือง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 

  

 5 นาที 

 

 

หนงัสือลงนามเรียบร้อยแลว้ 

  

  

 

 

- ทะเบียนหนงัสือส่ง 

- เอกสาร 

  

 

ทะเบียนส่ง 

หนงัสือถูกตอ้ง 

ตามระเบียบ 

ธุรการ 

 

 

ทะเบียนส่ง 

หนงัสือ 

 

- ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526   

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ  

พ.ศ. 2546 

- ทะเบียนหนงัสือส่ง 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

2 

  

  

 5 นาที 

 

 

- ออกเลขหนงัสือส่ง/วนั เดือน ปี  

คดัแยกหนงัสือลบั/ปกติ 

- จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน 

  

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

2. ระบบสารบรรณ 

  

  

หนงัสือมีการ 

ออกเลข และ 

บนัทึก 

วนั เดือนปี ครบ 

ธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

3 

  

 10 นาที ส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่าง ๆ 

 ท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการ 

 

 

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

2. ระบบสารบรรณ 

 

 

ธุรการ 

 

 

 

4  10 นาที คืนสาํเนาใหเ้จา้ของเร่ือง 

 

 

 

 

   เจา้หนา้ท่ี  

 

หนงัสือท่ี ผอ.เขต/ 

หนฝ. ลงนามแลว้ 

ออกเลขท่ีหนงัสือ  
วนั เดือน ปี 

ส่งเร่ืองให้หน่วยงาน

ต่าง ๆ 

สาํเนาคืน

เจา้ของเร่ือง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใช้เคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  5 นาที 

 

 

 

บนัทึกรายละเอียดของเคร่ืองมือ

วทิยาศาสตร์ 

ในทะเบียนคุม 

  

  

- ทะเบียนคุมเคร่ืองมือ

วทิยาศาสตร์ 

  

  

  

ลงรายละเอียด 

ในทะเบียนคุม 

ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 

ธุรการ 

 

 

 

เล่มทะเบียน 

คุมเคร่ืองมือ 

วิทยาศาสตร์ 

 

- ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ  

พ.ศ. 2546 

2   5 นาที 

 

 

เจา้หนา้ท่ีลงลายมือช่ือในบญัชีการเบิก 

เคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ 

  

ลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี ท่ี

เบิกในบญัชีเบิกเคร่ืองมือ

วทิยาศาสตร์  

  

 ธุรการ 

 

 

 

บญัชีเบิก-คืน 

เคร่ืองมือ 

วิทยาศาสตร์ 

 

4   

  

 

 

  

   

ส่งซ่อม/สอบเทียบ 

 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความพร้อมของ

เคร่ืองมือ 

1) ชาํรุดใหมี้การส่งซ่อม /สอบเทียบตาม 

มาตรฐาน 

2) อยูใ่นสภาพดีนาํไปใชง้าน  

 

 ธุรการ บญัชีเบิก-คืน 

เคร่ืองมือ 

วิทยาศาสตร์ 

 

 

 

3   เจา้หนา้ท่ีนาํเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ไปใช้

ตามภารกิจ 

 

  

 เจา้หนา้ท่ี  

4   เจา้หนา้ท่ีลงลายมือช่ือในบญัชีการคืน 

เคร่ืองมือวทิยาศาสตร์  

ลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี ท่ีคืน 

ในบญัชีคืนเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์  

ธุรการ บญัชีคืน 

เคร่ืองมือ 

วิทยาศาสตร 

 

ลงบนทึกในบญัชี

คุมเคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร์ 

เบิกเคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร์ 

ตรวจสอบ

ความพร้อม

ของเคร่ืองมือฯ 

ใชเ้คร่ืองมือวิทยาศาสตร์

ตามภารกิจ 

คืนเคร่ืองมือ

วทิยาศาสตร์ 
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	3. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการปฏิบัติงานออกตรวจสอบสถานที่จำหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจ้งผลการตรวจประเมินพร้อมคำแนะนำ ตรวจสอบ ติดตามผล จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วย...
	3. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการปฏิบัติงานออกตรวจสอบสถานที่จำหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจ้งผลการตรวจประเมินพร้อมคำแนะนำ ตรวจสอบ ติดตามผล จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วย...
	4. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสัตว์นำโรค
	4. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสัตว์นำโรค
	โรคตามฤดูกาล ดำเนินการเผยแพร่ความรู้ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เฝ้าระวังมิให้เกิดโรคระบาดในชุมชน และในสถานประกอบการ
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