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    ทั้งนี้คณะผู้จัดท าฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุค ลากร 

เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบั ติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในก ระบวนงานด าเนินการ  ตลอดจนสร้างความเข้าใจ ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์         
ต่อผู้ปฏิบัติงานและองค์กร 
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ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
   

คู่มือการปฏิ บัติงาน “ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ” จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์ เป็นแนวทางการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน และเพ่ือช่วยให้การ-
ท างานเป็นไปอย่างมีระบบ ลดข้อผิดพลาด จากการที่ “ไม่รู้งาน” หรือลดเวลาในการท างานช่วยให้ งานเสร็จ
เร็วขึ้น รวมถึงการช่วยลดปัญหาของการท างานหลายมาตรฐาน มาเป็นการท างานที่มีมาตรฐานเดียวกัน 
ประกอบด้วย 7 กระบวนงานดังต่อไปนี้ 
      ๑. กระบวน งานใบอนุญาต  ครอบคลุมด้านการจัดท าทะเบียนใบอนุญาต การตรวจสอบทาง-
วิชาการ 
   ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
(ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาดเอกชน ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ)  

  ๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร  

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติควบคุม

น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
       ๒. กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
                ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค    
                4. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมโรค  
                5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
                6. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2560  

         7. กระบวนงานด้านธุรการ 

   เนื้อหาสาระของคู่มือ เล่มนี้ประกอบด้วย ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิง
ต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ่าย-
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ทั้ง ๕๐ ส านักงานเขต 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

  การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน จะบรรลุผลส าเร็จมากน้อย
เพียงใดข้ึนอยู่กับผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครรวมถึง
บุคลากรในหน่วยงานทุกคนต้องตระหนักถึงความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นกลไกที่-
ส าคัญในการกระตุ้นและผลักดันให้มีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานครให้บรรลุเป้าหมาย โดยต้องร่วมกันพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้มีความเหมาะสม ชัดเจน และเป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
                  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ปร ะโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ-
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ-
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเ ป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการ-
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาลมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็น-       
ลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรา ยละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ งกระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน อีก-
ทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรง-
กับความต้องการ ซึ่งได้ด าเนินการมาตั้งแต่ พ.ศ. 2555 
  อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการด าเนินก ารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือส านักงาน ก .ก . ที่ กท 0303 /3283  ลงวันที่                    
23 ธันวาคม 2557  เรื่อง ก ารปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมอบหมายส านักงาน  ก.ก. 
ประสานงานร่วมกับทุกหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบ 
และแนวทางท่ีก าหนด เพื่อให้คู่มือการปฏิ บัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพ มหานครมีข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบั ติงานที่เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่ าง         
มีประสิทธิภาพ และให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์ -
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวน งานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทัง้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม -
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อ
ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 

ขอบเขตงาน 
 

           การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็น การแสดงขั้นตอนการท างาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน การ ติดตามและประเมินผลการป ฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล ซึ่งแบ่งออกเป็น  7 กระบวนงาน ได้แก่   

          1. กระบวนงานใบอนุญาต ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน  ดังนี้   
             1.1 ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ใบอนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหาร

หรือสถานทีส่ะสมอาหาร ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธาร ณะ และใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.2 หนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร (รายใหม่) และ
การรับช าระเงินค่าธรรมเนียมรายปี ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.๓ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528  
                   1.๓.1 ใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน   
                   1.๓.2 ใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน 
              1.๔ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493  

               1.๕ ใบรับแจ้งตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535  
                              1.๕.1 ใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (รง.2)   
                              1.๕.2 การรับช าระเงินค่าธรรมเนียมรายปี 
                         1.๖ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542   
 

          กระบวนงานใบอนุญาตโดยเริ่มตั้งแต่ การรั บค าขอ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน            
การตรวจสอบด้านสุขลักษณะ การพิจารณาอนุญาต การ ช าระค่าธรรมเนียม การออกใบอนุญาต ทั้งรายให ม่   
รายต่อ การขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดการประก อบกิจการสถานที่หรือเครื่องจักร การขอแก้ไขรายการ       
ในใบอนุญาต การขอโอนกิจการ การบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน  โดยเริ่มตั้งแต่ การรับเรื่องร้ องเรียน การตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง การจัดท าราย งาน การออกค าสั่งเจ้าพนั กงานท้องถิ่น การตรวจสอบติดตามผล จัดท ารายงาน การ
ด าเนินคดี การติดตามผลคดี การจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การยุติเรื่อง โดยเป็ นไปตามพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535   
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3. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร และการคุ้มครองผู้บริโภค  โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่
จัดท าแผนการปฏิบัติงานออกตรวจสอบสถานที่จ าหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจ้งผลการ
ตรวจประเมินพร้อมค าแนะน า ตรวจสอบ ติดตามผล จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ.2535 พระราชบัญญัติอาหาร พ .ศ.2522 และหรือ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
           4. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค  
   โรคตามฤดูกาล ด าเนินการเผยแพร่ความรู้ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เฝ้าระวังมิให้เกิด
โรคระบาดในชุมชน และในสถานประกอบการ 
   โรคระบาด ด าเนินการท าลายแหล่งเพ าะพันธ์ของโรค ตามมาตรฐาน SRRT 
(Surveillance and Rapid Response Team) 
           5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ   
           6. กระบวนงาน การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  

               โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบพบการกระท าความผิด รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการ 
รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่งฝ่ายเทศกิจ ติดตามผลการด าเนินการจากฝ่ายเทศกิจ สรุปผลการด าเนินงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

         7. กระบวนงานด้านธุรการ โดยเริ่มต้นจาก 
     7.๑ กระบวนงา นใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม  (ขั้นตอนรายละเอียดอยู่ใน-

กระบวนงานใบอนุญาต) 
     7.๒ กระบวนงานสารบรรณ โดยเริ่มต้นจากการรับและการส่งหนังสือ การตรวจสอบ

และจ าแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ 
และเจ้าของเรื่อง 

     7.๓ กระบวนงานควบคุมการ ใช้ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ โดยเริ่มจากการลงบัญชี
เครื่องมือฯ การน าไปใช้ การซ่อมแซม บ ารุงรักษา การสอบเทียบเครื่องมือ (Calibration Laboratory) 
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กรอบแนวคิด 
   

กรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นราชการบริหา รส่วนท้องถิ่นแบบพิเศษ และแบ่งพ้ืนที่
การปกครองออกเป็น 50 เขต เพ่ือให้สามารถบริการประชาชนได้อย่างทั่วถึงและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด (Best Service) สมกับเป็นเมืองหลวงของประเทศ 
        ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล เป็น ส่วนราชการ หนึ่งในส านักงานเขต ที่ต้องปฏิบัติงาน สอดรับ
นโยบายของกรุงเทพมหานครในการบริการประชาชนเพื่อให้เกิดความพึงพอใจ และอ านวยความสะดวกเพ่ือให้
เกิดความรวดเร็ว ต้องปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งถือเป็นกฎหมายหลัก
และต้องพิจาร ณากฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น พระราชบัญญัติการ ผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ กฎหมายควบคุม -
อาคาร และอ่ืน ๆ อีกมากมาย ท าให้การปฏิบัติงานขาดแนวทางที่ชัดเจน เจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข จ าเป็นต้องใช้ ดุลยพินิจในการตัดสินใจประกอบการท างานภายใต้ภาวะความกดดันจาก กระแส 
โลกาภิวัตน์ จึงท าให้ เกิดแนวคิดเพ่ือก า หนดกรอบแนวทางการด าเนินงานร่วมกันตามขั้นตอน ของทั้ง 10 
กระบวนงาน ดังนี้ 
        ๑..กระบวนงานใบอนุญาต 
      ๒. กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
                ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค    
                4. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมโรค  
                5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
                6. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2560  
             7. กระบวนงานด้านธุรการ 
และบทบัญญัติแห่งกฎหมาย  ในการจัดท าคู่ มือปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาลขึ้น เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ และส่งผลสัมฤทธิ์ให้เกิดความ
พึงพอใจกับประชาชน  ตลอดจนท าให้การประสานงานกับหน่วยงาน อ่ืนที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ก่อให้เกิดผลดีกับองค์กร และเป็นแบบอย่างเดียวกันทั้ง ๕๐ เขต 
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๑. กระบวนงานใบอนุญาต 

 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
              (ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ 
      สถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ขอและการออกใบอนุญาตกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนินกิจการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี ๕ (พ.ศ.๒๕๕๑) ว่า
ด้วยตลาด 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
      ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คา่ธรรมเนียมส าหรับด าเนินกิจการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๓ กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๓) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติสุสานและ ฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕28 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.๔ กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 
     การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ียื่นค าขอ ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นค าขอได้รับความสะดวก

รวดเร็วในการรับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุเทพมหานคร 
 
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นค าขอ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นค าขอได้รับใบอนุญาตและ
สามารถใช้เครื่องโฆษณาขยายเสียงได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นค าร้องและการ
พิจารณาออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. ๒๔๙๓ 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๕ กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ ๒ ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรับแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติโรงงาน 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 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. 2542 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรับแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัตคิวบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
พ.ศ. 2542 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 

กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมได้ครบถว้น 

 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรือระงับเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรือระงับเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
 
ได้รับค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้อง และได้รับความ
ยุติธรรมจากกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็น
ธรรมในการด าเนินการ และความพึงพอใจ
ของประชาชน 

ประชาชนสามารถด าเนินชีวิต
ได้อย่างปกติสุข และมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี 

 

๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ประกอบการสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร สถานท่ีจ าหน่ายอาหารได้รับความเชื่อมั่นและไว้วางใจจาก

ผู้บริโภค  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กรุงเทพมหานคร 
 
- ประชาชนผู้บริโภค 

สถานท่ีจ าหน่ายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐาน
อาหารปลอดภัย 
ประชาชนได้บริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- สถานท่ีจ าหน่ายอาหารถูก
สุขลักษณะและไม่พบการปนเปื้อน
เชื้อโรคและสารพิษในอาหาร 
- อัตราการเกดิโรคทางเดินอาหาร
ลดลง (ต่อแสนประชากร) 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
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4. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมโรค 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนกลุ่มเสี่ยง ได้รับความปลอดภัยจากโรคที่เกิดจากแมลงและสัตว์น าโรค 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- จ านวนการร้องเรียนอันเนื่องมาจากแมลงและสัตว์น าโรค
ลดลง 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ไม่ได้รับความเดือดร้อนจากแมลงและสัตว์น าโรค 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

สามารถป้องกันและควบคุมโรคที่เกิดจาก
แมลงและสัตว์น าโรค 
 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
ไม่เจ็บป่วยด้วยโรคที่เกิดจาก
แมลงและสัตว์น าโรค 

 

5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มเป้าหมาย (โรงเรียน สถานประกอบการ และพื้นที่ท่ีมี
ปัจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 

 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์ยาเสพติด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
สร้างภูมิคุ้มกัน และป้องกันสารเสพติด 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์สารเสพติด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่
สูบบุหรี่ พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติควบคุมการบริโภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ.๒๕๕๑ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- สามารถป้องกันและควบคุม ลดการแพร่
ระบาดของสารเสพติดได้  

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี
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6. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2560 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้กระท าความผดิ (ผู้ประกอบการ ประชาชน) 

 
ได้รับความยุติธรรมจากการด าเนินคด ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
มีการบังคับใช้กฎหมายกับผู้กระท าผิดได้อย่างถูกต้องและเป็น
ธรรม 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
ผู้กระท าความผิดได้รับโทษตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

มีความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ทุกฝ่าย
ได้รับความเป็นธรรม ในการด าเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

 

 

7. กระบวนงานด้านธุรการ 
7.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม รายละเอียดขั้นตอนอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต 
7.๒ กระบวนงานสารบรรณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบเป็นไปอย่างมีระบบและ
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ  

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
ก าหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

7.๓ กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
เครื่องมือท่ีใช้มีความพร้อม มปีระสิทธิภาพและมีมาตรฐาน
เชื่อถือได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการและลูกจ้าง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
ผู้ประกอบการ 

 
ใช้ข้อมูลจากการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ 
มีความเช่ือถือในการตรวจสอบของหน่วยงานราชการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้องและเป็นไปตามคู่มือการใช้ 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 

ผลการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีความน่าเช่ือถือ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๑. งานใบอนุญาต ๑. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถ้วน 
 
๒. ผ่านการตรวจพิจารณาด้าน 
- สุขลักษณะตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 
 
๓. ผู้ประกอบกิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มายื่น
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
มีเอกสารครบถ้วน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสถาน-
ประกอบกิจการผ่านการตรวจ
พิจารณาด้านสุขลักษณะ 
     - ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
     - หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ประกอบ-
กิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

๒. งานตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน 

๑. ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและด าเนินการตามข้อ
กฎหมาย และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๓. มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียนและ
สรุปรายงานผลเสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่อง-
ร้องเรียนได้รับจากทุกช่องทาง 
- รอ้ยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องเรียน
ได้รับการตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ 8๐ ของเรื่องร้องเรียน  
มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

๓. งานด้านการสุขาภิบาล
อาหารและการคุ้มครอง
ผู้บริโภค   

๑. ก าหนดแผนการตรวจสอบ  
 
๒. เพ่ือปฏิบัติงานตามแผนและใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ในการตรวจสอบ  
 
๓. รายงานผลการตรวจสอบการแก้ไขเสนอ
ผู้บริหาร 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ มีการก าหนด
แผนการตรวจสอบ  
- ร้อยละ 8๐ ปฏิบัติงานตามแผน
และใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ใน
การตรวจสอบ  
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล
การตรวจสอบการแก้ไขเสนอ
ผู้บริหาร 

4. งานป้องกันและควบคุม
โรค 

๑. จัดท าโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือด าเนินการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับ
สัตว์น าโรค 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 8๐ ของกลุ่มเสี่ยงได้รับ
การรณรงค์และเฝ้าระวัง ป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง 
ๆ  
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

5. งานป้องกันและควบคุม
สารเสพติดในสถาน
ประกอบการ 

๑. จัดท าโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือด าเนินการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง และสุ่มตรวจ
ปัสสาวะภายในสถานประกอบการ โรงเรียน 
ฯลฯ ภายในพ้ืนที่ 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 7๐ ของกลุ่มเป้าหมาย
ได้รับการรณรงค์ เฝ้าระวัง 
ป้องกัน และควบคุมสารเสพติด 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

6. งานการด าเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่
3) พ.ศ.2560 

๑. พบผู้กระท าความผิด รวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งฝ่ายเทศกิจ 
๒. ติดตามผลการด าเนินคดีจากฝ่ายเทศกิจ 
๓. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้กระท า
ความผิดได้รับการด าเนินคดี 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการติดตามผล
การด าเนินคดีจากฝ่ายเทศกิจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

7. งานด้านธุรการ 
 

๑. มีการรับ-ส่งหนังสืออย่างเป็นระบบระเบียบ
สามารถค้นหาได้โดยสะดวก 
๒. มีการจัดท าทะเบียนควบคุมการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
 
๓. มีการจัดท าบัญชีเบิกจ่ายการน าเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ไปใช้ 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ-ส่งอย่างเป็นระบบ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีการบันทึกลงใน
ทะเบียนคุม 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการน า
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ไปใช้ได้รับ
การบันทึกลงในบัญชีเบิกจ่าย 
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                                         ค าจ ากัดความ 
 

“ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ” หมายความว่า กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตาม-
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

“อาหาร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่  
๑. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือน าเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าด้วยวิธีหรือในรูปลักษณะ ใด ๆ แต่    

ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดให้โทษตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี 
๒. วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้ หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สี และ

เครื่องปรุงแต่งรส 
“สถานที่จ าหน่ายอาหาร ” หมายความว่า อาคาร สถานที่  หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง-

สาธารณะ ที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที 
ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 

“สถานที่สะสมอาหาร ” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง-
สาธารณะ ที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท า ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคภายหลัง 

“ใบอนุญาตจ าหน่ายอาหาร ” หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ ายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนทีเ่กิน 200 ตารางเมตร) 

“หนังสือรับรองการแจ้ง ” หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 

 “ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซ่ึงปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้าประเภท
สัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณท่ีซึ่งจัดไว้ส าหรับให้ผู้ค้าใช้
เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าว เป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่ก าหนด 

“ที่หรือทางสาธารณะ ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่ท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บ ฝัง หรือเผาศพ 
ส าหรับประชาชนทั่วไป แต่ไม่รวมถึงสถานที่ที่ใช้ส าหรับเก็บศพชั่วคราวในสถานพยาบาล ตามกฎหมายว่าด้วย
สถานพยาบาล 

“สุสานและฌาปนสถานเอกชน” หมายความว่า สถานที่ท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บ ฝัง หรือเผาศพ 
ส าหรับตระกูลหรือครอบครัว หรือมิตรของตระกูลหรือครอบครัว แต่ไม่รวมถึงสถานที่ที่ใช้ส าหรับเก็บศพ-
ชั่วคราวในเคหสถาน 

“โฆษณา” หมายความว่า การบอกกล่าว แจ้งความ ชี้แจง แนะน า หรือแสดงความคิดเห็น   
แก่ประชาชน 

“โรงงาน” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือยานพาหนะที่ใช้เครื่องจักรมีก าลังรวมตั้งแต่   
ห้าแรงม้าหรือก าลังเทียบเท่าตั้งแต่ห้าแรงม้าข้ึนไป หรือใช้คนงานตั้งแต่เจ็ดคนขึ้นไป โด ยใช้เครื่องจักรหรือไม่  
ก็ตาม ส าหรับท า ผลิต ประเกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบ ารุง ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ล าเลียง เก็บรักษา หรือ
ท าลายสิ่งใด ๆ ทั้งนี้ ตามประเภทหรือชนิดของโรงงานที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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                                       ค าจ ากัดความ  (ต่อ) 
“ประกอ บกิจการโรงงาน ” หมายความว่า การท า ผลิต ประกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบ ารุง 

ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ล าเลียง เ ก็บรักษา หรือท าล ายสิ่งใด ๆ ตามลักษณะกิจการของโรงงานแต่        
ไม่รวมถึงการทดลองเดินเครื่องจักร 

“เครื่องจักร” หมายความว่า สิ่งที่ประกอบด้วยชิ้นส่วนหลายชิ้นส าหรั บใช้ก่อก าเนิดพลังงาน 
เปลี่ยนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือส่งพลังงาน ทั้งนี้ ด้วยก าลังน้ า ไอน้ า ลม ก๊าซ ไฟฟ้า หรือพลังงานอื่น
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ์ ไฟลวีล ปุลเล สาย พาน เพลา 
เกียร์ หรือสิ่งอ่ืนที่ท างานสนองกัน 

“โรงงานจ า พวกที่ 1” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่สามารถประกอบกิจการ
โรงงานได้ทันทีตามความประสงค์ของผู้ประกอบกิจการโรงงาน 

“โรงงานจ าพวกท่ี 2” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่เมื่อจะประกอบกิจการโรงงาน
ต้องแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบก่อน 

“เหตุร าคาญ” หมายความว่า เหตุหนึ่ งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชน    
ผู้ที่อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียงซึ่งมีสาเหตุมาจากการกระท าดังต่อไปนี้ 

1. แหล่งน้ า ทางระบายน้ า ที่อา บน้ า ส้วม หรือที่ใส่มูล หรือเถ้า หรือสถานที่อ่ืนใด ซึ่งอยู่ใน
ท าเลที่ไม่เหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมสิ่ง ของ มีการเททิ้งสิ่งใดเป็นเหตุให้มีกลิ่นเหม็น หรือ
ละอองเป็นพิษ หรือเป็น หรือน่าจะเป็นที่เพาะพันธุ์พาหะน าโรค หรือก่อให้เกิดความเสื่อม หรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

2. การเลี้ยงสัตว์ในที่ หรือวิธีใด หรือมีจ านวนเกินสมควร จนเป็นเหตุให้เสื่อม หรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

3..อาคาร อันเป็นที่อยู่ของคนหรือสัตว์  โรงงานหรือสถานที่ประกอบการใด  ไม่มีการระบาย -
อากาศ การระบายน้ า การก าจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเป็นพิษ  หรือมีแต่ไม่มีการควบคุมให้ปราศจาก -
กลิ่นเหม็น หรือละอองสารเป็นพิษอย่างเพียงพอ จนเป็นเหตุให้เสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

4. การกระท าใดๆ  อันเป็นเหตุให้เกิดกลิ่น  แสง  รังสี  เสียง ความร้อน สิ่งมีพิษ ความ -
สั่นสะเทือน ฝุ่นละออง เขม่า เถ้า หรือกรณีอ่ืนใด จนเป็นเหตุให้เสื่อม หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 “ยาเสพติด ”.หมายความว่า สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซึ่งเมื่อเข้าสู่ ร่างกายไม่ว่าจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือด้วยประการใด ๆ แล้วท าให้เกิดผลต่อร่ างกายและจิตใจในส่วนส าคัญ เช่น        
ต้องเพ่ิมขนาดการเสพเรื่อย ๆ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความต้องการเสพทั้งร่างกายและจิตใจขั้นรุนแรง   
อยู่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง  กับให้รวมตลอดถึงพืชหรือส่วนของพืชที่เป็นหรือใช้เป็น    
ยาเสพติดให้โทษหรืออาจใช้ผลิตเป็นยาเสพติดให้โทษ และสารเคมีที่ใช้ในการผลิตยาเสพติดให้โทษดังกล่าว ทั้งนี้ 
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา แต่ไม่หมายความถึงยาสามัญประจ าบ้าน  บางต าราตามกฎหมาย   
ว่าด้วยยาที่มีสารเสพติดให้โทษผสมอยู่ 

 “โรคระบาด ”.หมายความว่า เป็นการจ าแนกโรคอย่างหนึ่ง ซึ่งปรากฏกรณีใหม่ข้ึนใน
ประชากรกลุ่มหนึ่ง ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราที่สูงขึ้นมากกว่าที่คาดการณ์ไว้ โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรค   
ในอดีต (จ านวนของกรณีใหม่ในประชากรในระหว่า งช่วงเวลาห นึ่ง ๆ เรียกว่า ”อัตราอุบัติการณ์ ”) โรคนั้น      
อาจเป็นโรคติดต่อทางสัมผัสหรือไม่ก็ได้ 

“แมลง”.หมายความว่า สัตว์ที่ไม่มีกระดูกสันหลัง ร่างกายแบ่งออกเป็น ๓ ส่วน คือ ส่วนหัว 
ส่วนอก และส่วนท้อง มี ๖ ขา อาจมีปีกหรือไม่มีปีกก็ได้ 
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ค าจ ากัดความ  (ต่อ) 
 

“พาหะน าโ รค” หมายความว่า สิ่งที่เป็นตัวน าพาเอาเชื้อโรคจากสิ่งมีชีวิตหนึ่งสู่อีกสิ่งมีชีวิต
หนึ่งซึ่งท าให้เกิดโรคขึ้น 

“โรคติดต่อ” หมายความว่า โรคซึ่งรัฐมนตรีประกาศตามมาตรา ๕ ให้เป็นโรคติดต่อ  และให้
หมายความรวมถึงโรคซึ่งรัฐมนตรีหรือผู้ว่าราชการจังหวัดประกาศตามมาตรา ๖ วรรค ๒ ให้เป็นโรคติดต่อด้วย 

“ผู้บริโภค” หมายความว่า ผู้ซื้อหรือผู้ได้รับบริการจากผู้ประกอบธุรกิจหรือผู้ซึ่งได้รับการเสนอ
หรือการชักชวนจากผู้ประกอบธุรกิจ เพื่อให้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ และหมายความรวมถึงผู้ใช้สินค้าหรือผู้ได้รับ
บริการจากผู้ประกอบธุรกิจโดยชอบ แม้มิได้เป็นผู้เสียค่าตอบแทนก็ตาม 

“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตาม 
พระราชบัญญัตินี้ 

“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้อ านวยการเขตหรือ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

“ผู้ได้รับการแต่งตั้ง” หมายความว่า พนักงานหรือข้าราชการในสังกัดของราชการส่วนท้องถิ่น
ที่ได้รับการแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้เป็นเจ้าพนักงานตามมาตรา ๔๔ วรรค ๒ แห่งพระราชบัญญัติ    
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินคดี” หมายความว่า  
(๑) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทศกิจ ส าหรับกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
(๒) เจ้าหน้าที่งานนิติกรส าหรับในเขตเทศบาล 
(๓) ปลัดหรือเจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดส าหรับในเขต อบจ. และ อบต. 
(๔) เจ้าหน้าที่อ่ืนที่ได้รับการมอบอ านาจจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
“คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี ” ส าหรั บในเขตกรุงเทพมหานครประกอบด้วย ผู้แทน

กรุงเทพมหานคร ผู้แทนส านักอัยการสูงสุด และผู้แทนส านักงานต ารวจแห่งชาติ ส าหรับในเขตจังหวัดอ่ืน  
ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัด อัยการจังหวัด และผู้บังคับการต ารวจจังหวัด มีอ านาจเปรียบเทียบปรับได้ใน
บรรดาความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 “เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ” หมายความว่า เครื่องจักร เครื่องมือ  อุปกรณ์หรือสิ่งประดิษฐ์ที่
ออกแบบมาใช้ในงานเฉพาะทาง โ ดยใช้ประโยชน์ในการพิสูจน์หลักฐาน ทางกายภาพ ความสัมพันธ์ต่าง ๆ หรือ
เทคโนโลยี ด้วยวิธีการวัด การเก็บข้อมูลตามบันทึก การแปล งสัญญาณ การวัดข้อมูลซ้ า การตรวจสอบยืนยัน
ข้อมูล เช่น เครื่องวัดความเข้มแสง เครื่องวัดระดับเสียง ชุดทดสอบอาหารเบื้องต้น เป็นต้น 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท 
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 
รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                

 

ต าแหน่ง/ ฝ่าย/ งาน 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต - มีหน้าที ่ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ      
สุขาภิบาล            

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล - มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการสุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล-
สถานที่ และการประกอบกิจการ ที่เป็นอันตราย ต่อสุขภาพ การ
สุขาภิบาลตลาด สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
การสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลทั่วไป  ให้ได้มาตรฐาน-
ทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ การควบคุมดูแ ลการจ าหน่าย-
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ การควบคุม มลพิษ การพัฒนา-  
ควบคุมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การเ สริมสร้างศักยภาพ
ของผู้บริโภคและสร้างหรือ ขยายเครือข่าย การมีส่วนร่วมในกา ร
คุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข การก าจัดแมลงและสัตว์น าโรค 
การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสั ตว์ การควบคุม จัดการ  ป้องกัน
และระงับเหตุร าคาญที่อาจเกิดหรือเกิดขึ้นในที่ สาธารณะหรือ
สถานที่เอกชน  การอนุญาต ท าการโฆษณาโดย ใช้เครื่องขยาย -
เสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการ-
น้ ามันเชื้อเพลิง การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายต่าง  ๆ เช่น  
กฎหมายว่าด้วยอาหาร  การใช้สารระเหย การคุ้มครองสุขภาพ-
ของผู้ไม่สูบบุหรี่ โรงงาน เป็นต้น  และหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย 

งานด้านการสุขาภิบาลอาหาร - ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาลสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือ
สถานที่สะสมอาหาร การจ าหน่ายอาหารในที่หรือทางสาธารณะ
และตลาด ตามพ ระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
- จัดท าแผนงานและโครงการงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ าดื่มในสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร สถานที่จ าหน่ายอาหาร ในที่หรือ     
ทางสาธารณะและตลาด 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใ ห้ความรู้ด้านการสุขาภิบาลอาหาร    
แก่ผู้ประกอบการและประชาชนทั่วไป 
- การคุ้มครองผู้บริโภคทางด้านอาหาร 
- การตรวจสอบและเฝ้าระวังโรคที่เกิดจากอาหารและน้ าเป็นสื่อ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงานเกี่ยวกับงาน-
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ต าแหน่ง/ ฝ่าย/ งาน 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานด้านการสุขาภิบาลกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

- ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาล กิจการที่เป็นอันตรายต่อ-
สุขภาพ 
- จัดท าแผนงาน /โครงการ งานด้านการสุ ขาภิบาลกิจการที่เป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบ ควบคุม มลพิษ จากสถานที่ประกอบกิจการที่เป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ด้านการสุขาภิบาลกิจการที่-
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ประกอบการ 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรา ยต่อ-
สุขภาพ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงานเกี่ยวกับ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

งานด้านการสุขาภิบาลทั่วไป - ตรวจสอบ ควบคุม เก่ียวกับงานด้านการสุขาภิบาลทั่วไป 
- การตรวจสอบก ากับดูแล การจัดตั้งสุสาน และฌาปนสถาน 
- การตรวจสอบ ก ากับดูแลการท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย-
เสียง 
- การก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค 
- การป้องกันและควบคุมการระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ  
- การป้องกันและควบคุมยาเสพติด 
- การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ที่เกิดขึ้นในที่หรือทางสาธารณะ 
หรือสถานที่เอกชน 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงาน             
การด าเนินงานด้านงานสุขาภิบาลทั่วไป 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

งานด้านธุรการ - งานสารบรรณ 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานงบประมาณ 
- งานใบอนุญาต 
- งานการเงิน บัญชี พัสดุ ครุภัณฑ์ และการจัดซื้อ จัดจ้าง 
- การรวบรวมสถิติบันทึกข้อมูล 
- การประชุม อบรม และอบรมสัมมนา 
- การประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ 
 

   ๑. การตรวจ แนะน า  พิจารณาออกใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง สถานประกอบการตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบด้วย 

- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
  หรือสถานที่สะสมอาหาร  
- ตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นตลาด 
- ตรวจสอบและอนุญาตให้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

๒. การตรวจ แนะน า พิจารณาออกใบอนุญาตให้จัดตั้งและผู้จัดการสุสาน ฌาปณสถาน 
๓. การอนุญาตให้กระท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
๔. การตรวจสอบ แก้ไขและระงับเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
๕. การด าเนินการด้านสุขาภิบาลอาหาร ประกอบด้วย 

- สุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 
- การเก็บตัวอย่างอาหารส่งตรวจ ณ ห้องปฏิบัติการ 
- การตรวจฉลากอาหาร  การคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร 

๖. ด าเนินการด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมเพ่ือแก้ไขปัญหามลพิษต่างๆ ประกอบด้วย 
- ตรวจวัดรถควันด าและตรวจควันขาวรถจักรยานยนต์ 
- อากาศ ,ฝุ่นละออง 
- น้ าเสีย 
- เสียง, แสงสว่าง 

7. การก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค ประกอบด้วย 
- การป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดนก 
- การป้องกันและการควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
- การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก 

8. การป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ ประกอบด้วย   
   - เอดส์ 

- ไข้หวัดใหญ่   
- อุจจาระร่วง ฯลฯ 

9. การควบคุมสารเสพติด ประกอบด้วย 
- การป้องกันยาเสพติด 
- การคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ 
- การควบคุมบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

 ๑0. การปฏิบัติงานที่ได้รับโอนภารกิจจากหน่วยงานอื่นๆ ประกอบด้วย 
- การตรวจสอบโรงงานจ าพวก ๑ และ ๒ 
- การตรวจสอบสถานที่ผลิตอาหารตามพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ ๒๕๒๒ 

 ๑1. การปฏิบัติหน้าที่อื่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑2. การประสานงาน ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นกรณีเร่งด่วนหรือร่วมโครงการอ่ืนๆ 
 13. การปฏิบัติตามนโยบายของผู้บริหาร 

 



     แก้ไข 
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ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานใบอนุญาต 

ใบอนุญาต(รายใหม)่ ใบอนุญาต (รายต่อ) 

กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการ 
เรื่องร้องเรียน 

 
 

รับค าร้อง/กรอกเอกสาร 
ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

ออกใบนัดตรวจสถานท่ี
และใบนัดรับใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
และเอกสารประกอบ 

รับเรื่องร้องทุกข ์
โทรศัพท/์1555 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบสถานท่ี 

เจ้าหน้าท่ีออกใบน าช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
เสนอรายงานการตรวจสอบ
พร้อมเสนอความคิดเห็นผ่าน

หัวหน้าฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพื่อเสนออนุญาต 

ผู้อ านวยการเขตลงนามอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

รับใบอนุญาต 

รับค าร้อง/กรอกเอกสาร 
ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
และเอกสารประกอบ 

หัวหน้าฝ่ายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพื่อเสนออนุญาต 

ผู้อ านวยการเขตลงนามอนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ติดตามผลการด าเนินการ 

ยุติเรื่อง ด าเนินการตาม
กฎหมาย 

ไม่แก้ไข 
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ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานด้าน 
สุขาภิบาลอาหาร 

 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

งานป้องกันและ
ควบคุมโรค 

งานป้องกันและ
ควบคุมสารเสพติดใน
สถานประกอบการ 

 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานด้านการสุขาภิบาล
อาหารและการ

คุ้มครองผู้บริโภค 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานการด าเนินคดี
ด้านสาธารณสุข 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

 
งานด้านธุรการ 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  
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แบบฟอร์มต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 

 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

  ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  ๒. พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  ๓. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
  ๔. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๕. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙ 
  ๖. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 
  ๗. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และประกาศกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
  ๘. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
  9. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๒๒ 
10. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 255๔ 
๑1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑2. พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑5. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
17. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 
๑8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
20. ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
21. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วย 
      การสาธารณสุข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
24. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
25. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
26. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
27. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
      พ.ศ. 2549 
28. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
      พ.ศ. 2546 
29. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ก าหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ าทิ้งจากอาคาร     
      บางประเภท และบางขนาด 
 

 
 

 
 
 



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

3 วนั

-23-
คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค าขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเร่ือง
- ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี 
(ยกเวน้ใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ)

- อภ.1, สอ.1,สณ.1,สณ.11,ต.1
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืค าขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

17 วนั

10 วนั

-24-

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร
และสถานประกอบการ

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

ตรวจสอบ

ไมถ่กูตอ้ง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-25-

อนุญาตค าขอฯ

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

พิจารณาจดัท ารายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

ไม่มาช าระค่าธรรมเนียม- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า
ช าระค่าธรรมเนียม

ถูกตอ้ง



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

3 วนั

7  วนั

-26-
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค  าขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบค าขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบน าช าระค่าธรรมเนียม

ธุรการเสนอค าขอต่อ
ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

มอบหมายเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

5 วนั

-27-

อนุญาตค าขอ

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

พิจารณา

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ถูกตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

จดัท ารายงานการติดตามผลการ
แกไ้ขเสนอหวัหนา้ฝ่าย

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร
และสถานประกอบการ

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-28-

มาช าระค่าธรรมเนียม 

ไม่มาช าระค่าธรรมเนียม

ลงนามในใบอนุญาต

บนัทึกขอ้มูลในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต 

- ธุรการจดัท าใบอนุญาต เสนอเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า
ช าระค่าธรรมเนียม



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ค าขอเปลีย่นแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที่ หรือเคร่ืองจักร ของกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

3 วนั
ไม่ถูกตอ้ง

     ถูกตอ้ง

17 วนั

-29-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

พิจารณา

- รับยืน่ค าขอเปล่ียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเร่ือง
- เสนอค าขอเปล่ียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

- อภ. 4 ,
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ค าขอเปลีย่นแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที่ หรือเคร่ืองจักร ของกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

10 วนั

-30-

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

- ธุรการจดัท าใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอ

ลงนามในใบอนุญาต



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ค าขอเปลีย่นแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที่ หรือเคร่ืองจักร ของกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

จบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ค าขอเปลีย่นแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที่ หรือเคร่ืองจักร ของกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

วนั คน กระบวนงานค าขอโอนการด าเนินกจิการ 

ไม่ถูกตอ้ง

1 วนั

ถูกตอ้ง

2 วนั

-31-
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ
- ตรวจสอบค าขอโอนการด าเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการเสนอค าขอโอน
ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ด าเนินกิจการ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

วนั คน กระบวนงานค าขอโอนการด าเนินกจิการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

2 วนั

-32-

ไมถ่กูตอ้งจดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

พิจารณา
ถูกตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

จดัท ารายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบกิจการ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร

- แบบรายงานการตรวจ
มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

1 วนั 2

   ถูกตอ้ง
2 วนั 3

-33-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

พิจารณา

    รับยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เสนอค าขอบอกเลิก
การด าเนินกิจการ

- อภ.9, สอ. 10
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการและเอกสาร

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

3 วนั

-34-

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
หัวหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่

- ธุรการจดัท าใบอนุญาต การแจง้เลิก 
พร้อมเสนอลงนามการแจง้เลิก

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

จบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่)

2 วนั

-35-
คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม
- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบค ำขอรับหนังสอืรับรอง
กำรแจง้
- เสนอค ำขอรับหนังสอืรับรองกำร
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ  
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจ าหน่าย
สินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ)

- รับยืน่ค าขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเร่ือง ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสำรครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืค ำขอ

เอกสำร
ไม่



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

3 วนั

                 ไม่ถูกตอ้ง

  ถูกตอ้ง

2 วนั

-36-

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

- แบบรายงานการตรวจ

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

พิจารณา

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง        ถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ถกูตอ้ง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-37-

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าช าระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัท าหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

- สอ.4

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

อนุญาตค าขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

จบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

5 วนั

-38-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค  าขอช าระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบค าขอช าระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ช าระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัท านงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบน าช าระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

3 วนั
ไม่ถูกตอ้ง

   ถูกตอ้ง

17 วนั

-39-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

พิจารณา

- รับยืน่ค าขอเปล่ียนแปลง
- ธุรการลงรับเร่ือง
- เสนอค าขอเปล่ียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลง

ไมถ่กูตอ้ง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

10 วนั

-40-

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ธุรการจดัท าใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอฯ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานค าขอโอนการด าเนินกจิการ 

5 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

-41-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ
- ตรวจสอบค าขอโอนการด าเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ด าเนินกิจการ

พิจารณา

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย

ลงนามอนุญาตค าขอสมควร
อนุญาต



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานค าขอโอนการด าเนินกจิการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

-42-

ธุรการจดัท าใบอนุญาตโอน
การด าเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สอ.4



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานค าขอโอนการด าเนินกจิการ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

2 วนั

3 วนั

2 วนั

-43-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

พิจารณา

    รับยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ

เสนอค าขอบอกเลิก

- อภ.9, สอ. 10
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการและเอกสาร

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

3 วนั

22 วนั

-44-
คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม
- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต
 และเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ  
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจ าหน่าย
สินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ)

- รับยืน่ค  าขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเร่ือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืค าขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

5 วนั

-45-

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

พิจารณา
        ถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอฯ

ถกูตอ้ง

เพื่อตรวจสอบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)

3 วนั

7 วนั

-46-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบค าขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต่้ออายใุบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบน าช าระค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้ง
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

5 วนั

-47-

ธุรการจดัท าใบอนุญาต

-  สฌ.5

สมควร

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

พิจารณา
        ถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอฯ

ถกูตอ้ง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

3 วนั

17 วนั

-48-

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค าขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเร่ือง
- เสนอค าขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตใหท้ราบ
ภายใน 15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บค าขอ
ไม่ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าขอรับ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

10 วนั

-49-

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าช าระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัท าใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

ไดรั้บค าขอ
ไม่ครบถว้น

        ครบถว้น

-  สฌ.3

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)

3 วนั

7 วนั

-50-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบค าขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต่้ออายใุบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืน่ขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบน าช าระค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้ง
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
พิจารณา

        ถูกตอ้ง
ตรวจสอบ ถกูตอ้ง

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

5 วนั

-51-

ธุรการจดัท าใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอฯ

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

พิจารณาตรวจสอบ
การแกไ้ข



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง

1 วนั

ไม่เห็นชอบ

                            ถูกตอ้ง

เห็นชอบ

1 วนั

-52-

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับยืน่ค าขอรับใบอนุญาต
- เสนอค าร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบ
จากเจา้หนา้ท่ีต ารวจ 
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และน าไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 วนั

-53-

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหช้ าระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม

 - ใบน าช าระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1 
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย

        ถูกตอ้ง
หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

อนุญาตค าขอฯ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2

1 วนั

-54-

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ไม่ถูกตอ้ง        ถูกตอ้ง

เร่ิม

- รับเร่ืองแจง้การประกอบกิจการโรงงาน
- ธุรการลงรับเร่ือง
- ออกเลขทะเบียนโรงงาน ออกใบรับแจง้และ
บนัทึกการแจง้

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหช้ าระค่าธรรมเนียมรายปี
- ผูแ้จง้ช าระค่าธรรมเนียมรายปี
- บนัทึกรายละเอียดค่าธรรมเนียมรายปี

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

ไม่ถูกตอ้ง

- ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพื่อ
พิจารณา
- ออกเลขทะเบียนโรงงานผา่น -
 www. diw.go.th
-จดัท าแฟ้มขอ้มูลเอกสาร

        ถูกตอ้ง

- รง.2 
-ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม

ลงนาม

การรับฟังความคิดเห็นของประชาชนปิด 
ภายใน 15 วนัประกาศ 7 วนัและสรุปผลภ
การรับฟังฯภายใน 15 วนั



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานรับช าระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจ าพวกที่ 2

1 วนั

-55-

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ไม่ถูกตอ้ง        ถูกตอ้ง

เร่ิม

-ผูป้ระกอบการยืน่ใบ รง.2  พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม
-ธุรการคิดค่าธรรมเนียมรายปี
-ผูป้ระกอบการช าระค่าธรรมเนียมรายปี

บนัทึกรายละเอียดการช าระ
ค่าธรรมเนียมในใบ รง.2 และ

ลงระบบคอมพิวเตอร์ 

- รง.2 
- ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้ง        ถูกตอ้ง

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2

 www. diw.go.th

- รง. 2

พนกังานเจา้หนา้ท่ี          
ลงนามในใบ รง.2



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2

1 วนั

-56-

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

    ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2)

- รง.2 
- ใบแจง้ทัว่ไป

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการด าเนิน
กิจการและค่าธรรมเนียมคา้งช าระ

ผูป้ระกอบการ ช าระ
ค่าธรรมเนียมรายปีท่ีคา้งช าระ

คา้งช าระ

ไม่คา้งช าระ

บนัทึกการแจง้เลิกผา่น
www. diw.go.th



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานแจ้งเปลีย่นแปลงสาระส าคญัในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

1 วนั

                                                                                          

                                                                                                                                           ไม่ครบถว้น

                               ครบถว้น

-57-

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

  ผูป้ระกอบการแจง้เปล่ียนแปลงสาระส าคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปล่ียนแปลง

- รง.2 
- ใบแจง้ทัว่ไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

- รง.2

พนกังานเจา้หนา้ที
ลงนามในใบ รง.2



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

-58-
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

ยืน่ค าขอ (แบบ ธพ.น.1หรือ3) 
พร้อมแบบก่อสร้างและรายการ
ค านวณและเอกสารอ่ืนท่ีระบุไว้

ในแบบ ธพ.น.3หรือ3

แบบ ธพ.น.1 หรือ 
แบบ ธพ.น.3

กิจการควบคุมประเภทท่ี3
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการจดัท า
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพื่อตรวจสอบ

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ท าหนงัสือแจง้คืนเร่ืองภายใน 
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ
กิจการควบคุมประเภทท่ี 2 
ออกใบรับแจง้ ตามแบบ 

ธพ.น.2



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-59-

พลงังานเพื่อตรวจสอบ

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเร่ืองราวการขออนุญาต

ใหก้รมธุรกิจพลงังาน

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ตรวจ
สถานท่ีร่วมกบั 

กรมธุรกิจพลงังาน
ส่งเร่ืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรม
ฯ

ลงนามหนงัสือ

ส านกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา
ใหผู้ข้ออนุญาตทราบ หนงัสือแจง้



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-60-

ใหผู้ข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
น ้ามนัและอุปกรณ์

ส านกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพื่อ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

เสนอหนงัสือแจง้กรม
ฯ

ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานท่ี
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บน ้ามนัเช้ือเพลิง 

ระบบท่อ และอุปกรณ์

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-61-

ความปลอดภยัถงัเก็บน ้ามนัเช้ือเพลิง 
ระบบท่อ และอุปกรณ์

ส านกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ
ใหผู้ข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มฯ 
(เม่ือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน ้ามนัเช้ือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
-62-

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธาตรวจสอบส่ิง
ปลูกสร้างตามแบบท่ีไดรั้บความ

เห็นชอบและตามกฎหมาย

ท าหนงัสือแจง้ผูข้อฯ
ใหแ้กไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ด าเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานเสนอผูอ้  านวยการ
เขตเพื่อพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

- เจา้หนา้ท่ีแจง้ผูข้อฯ มาช าระเงินค่าธรรมเนียม - ใบน าช าระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน

1 วนั 2

3 วนั 1

-63-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- รับเร่ืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเร่ืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเร่ืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- ค าร้อง
- ทะเบียนรับเร่ือง

- ออกค าแนะน าตามแบบตรวจแนะน าเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน (น.ส.1)

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

สั่งการเจา้หนา้ท่ี



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 วนั 3

ลงนาม

-64-

                        

- ออกค าแนะน าตามแบบตรวจแนะน าเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน (น.ส.1)
- ออกค าสั่งเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
- สั่งใหห้ยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณา

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
ร าคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

พิจารณา

ยติุเร่ืองแกไ้ข

ไม่แกไ้ข

เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ฝ่ายเทศกิจ

                                                                                             ยงัไม่แกไ้ข

                    แกไ้ขแลว้

-65-

ออกค าสั่งเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
เพื่อระงบัเหตุร าคาญ

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามค าสั่งฯ

ยติุเร่ือง
แกไ้ข

ด าเนินคดีฐานฝ่าฝืนค าสั่ง
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามค าสั่ง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ
ลงนาม ปท

ไม่มีแกไ้ข



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค
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คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

- เจา้หนา้ท่ีรับค าร้องเพื่อตรวจสอบ
- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานท่ีจ าหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานท่ีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์ส าหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ

ทางดา้นชวีภาพ 
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานท่ี
จ าหน่ายอาหาร

- ออกค าแนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการ เน่ืองจาก....

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอค าสั่งฯ
ลงนามค าสั่ง

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เสนอ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานควบคุมและป้องกนัโรค ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 วนั

3 วนั

1 วนั
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

บนัทึกวนัท่ีรับเร่ือง

รับนโยบายจาก กทม.

เตรียมความพร้อมดา้น
บุคลากร

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
มอบเจา้หนา้ท่ี
เตรียมขอ้มูล

-ค าสั่งมอบหมายงาน
-ประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานควบคุมและป้องกนัโรค ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 วนั

1 วนั
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หลกัการควบคุมโรคระบาด

ด าเนินการตามแผน

เตรียมแผนการ
ปฏิบติังานป้องกนัและ

ควบคุมโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

- แผน่พบั โปสเตอร์  
- หลกัวชิาการป้องกนัและควบคุมโรค   
- มาตรฐาน SRRT

รับทราบ รับทราบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัสารเสพติดในสถานประกอบการ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1 ศตส.กทม.
สนอ.

1 1

3 1

7 3
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

-หนงัสือสั่งการจาก ศตส.กทม
-ค าสั่งฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จ านวนขอ้มูล

มอบหมาย

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

อนุมติัเสนอแผน



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัสารเสพติดในสถานประกอบการ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ตามแผน 10

3 4
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ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสัง่การจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ปฏิบติัตามแผน

แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสัง่การจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

รับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ด าเนินการ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน การด าเนินคดด้ีานสาธารณสุข

1 วนั 1 คน

1 คน
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คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม - ปท.1
- ค าสั่งทางปกครองของเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน

- รายงานผลการตรวจสอบ

พบการกระท าผดิ

จดัท ารายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ลงนาม ปท



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน การด าเนินคดด้ีานสาธารณสุข

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

-72-

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุป
ส านวน

- ปท.3

ลงนาม
เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5
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กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิง่แวดล้อม
(กระบวนงานรายละเอียดอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต หน้า 44 - 62)



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนรับ) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

1 วนั 1 คน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

รับหนงัสือ

พิจารณาสั่งการ

รายงานทะเบียน
รับเร่ือง

พิจารณาจ าแนกหนงัสือ

บนัทึกลงรับเร่ือง





จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้  านวยการ หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนส่ง) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที

10 นาที 1 คน
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

หนงัสือท่ี ผอ
หนฝ. 

รายงานทะเบียน
ส่งหนงัสือ

ส าเนาหนงัสือคืนเจา้ของเร่ือง

บนัทึกออกหนงัสือส่ง



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต เจา้หนา้ท่ี หวัหนา้ฝ่าย หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใชเ้คร่ืองทางวิทยาศาสตร์ ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ส่ิงแวดลอ้มฯ เก่ียวขอ้ง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

-76-

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม

ใชเ้คร่ืองมือทาง
วทิยาศาตร์ตาม

บญัชีคุมเคร่ืองมือทาง
วทิยาศาตร์

เบิกเคร่ืองมือทางวทิยาศาสตร์

ลงบญัชีคุมเคร่ืองมือทาง

บญัชีเบิก-คืนเคร่ืองมือทาง

ตรวจสอบความ
พร้อมของ

อยูใ่นสภาพดีน าไปใชง้านช ารุด

ส่งซ่อม/สอบเทียบ



จ านวน จ านวน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ส านกังานเขต เจา้หนา้ท่ี หวัหนา้ฝ่าย หน่วยงานท่ี
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใชเ้คร่ืองทางวิทยาศาสตร์ ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ส่ิงแวดลอ้มฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล



 -77- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 

 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต พร้อม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
 
 

 ธุรการ 
 

อภ. 1 
สอ. 1 
ต. 1 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบั
ท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์
วธีิการและมาตราในการควบคุม
สถานประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

2  
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอรับ
ใบอนุญาต ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอรับ
ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

3  
 
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอรับ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากค าขอดงักล่าวไม่ 
ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ใหแ้จง้ผูข้อ
อนุญาต 
ทราบภายใน  7  วนันบัแต่วนัไดรั้บค าขอ 
 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
ในแบบฟอร์ม 

 ธุรการ 
 

 

4  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอรับ
ใบอนุญาต 
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
 

 ธุรการ 
 

 

5  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- มอบหมายงานเป็นไปตามค าส่ัง 
มอบหมายงานของฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้ม 
และสุขาภิบาล 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

รับยืน่ค  าขอรับ

ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับ 

ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต 
และเอกสาร 

เสนอค าขอรับใบอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 



 -78- 
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 แกไ้ขเพิม่เติมโดย
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
กิจการท่ีเป็นอนัตราย ต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 
3) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนิน
กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ และ
ส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน ้าทิ้ง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5/2538 เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตราย
ต่อสุขภาพ แกไ้ขเพิม่เติม โดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ือง 
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) ( ฉบบัท่ี  3) ( ฉบบัท่ี 4) 

7  
 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 
 

 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
ในค าขอฯ 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

10  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 
ช าระค่าธรรมเนียม  
 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
ก าหนดในขอ้บญัญติั
กรุงเทพมหานคร  

หนงัสือแจง้
ผูป้ระกอบการ 

ธุรการ แบบแจง้
การช าระ 

ค่าธรรมเนียม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้

มาช าระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับการ 
ด าเนินกิจการตามกฎหมายวา่ 
ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ.2548 
 

 และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 
ลงวนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนั
เช้ือเพลิง พ.ศ.2542 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ .ศ.2518 
แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญติัวธีิปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง พ .ศ.2539 และแกไ้ข
เพิม่เติม (ฉบบัท่ี 2) 2557 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ .ศ.
2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ .ศ.
2509 

11  
 
 
 

 ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 

 

ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจง้ 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

12  
 
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ 
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 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9-12 ใชร้ะยะเวลา 10 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

ผูข้ออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 

ผูข้ออนุญาตมาช าระ

ค่าธรรมเนียม 

ธุรการจดัท าใบอนุญาต/

เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 
 
 

ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต 
พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
ในแบบฟอร์ม 
 

เอกสาร ธุรการ อภ.3 
สอ.5 
ต.3 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบั
ท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่ าดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์
วธีิการและมาตราในการควบคุม
สถานประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

2  
 
 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 

 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
 

เอกสาร ธุรการ 

 
3  

 
 

 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า 
ธรรมเนียมใหผู้ป้ระกอบการไปช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
ก าหนดในขอ้บญัญติั
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับการ 
ด าเนินกิจการตามกฎหมายวา่ 
ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ.2548 
 

เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4  
 

 
 
 

เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอต่อ
ใบอนุญาต 
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 

 เอกสาร ธุรการ อภ.4 
สอ.3 
ต.4 

 
 
 

ตรวจสอบค าขอต่ออายุ

ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูต่้อใบอนุญาต 

เสนอค าขอต่อ 

ใบอนุญาต 

 

รับยืน่ค  าขอรับ

ใบอนุญาต 

 



 -81- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5  

 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 
 

- มอบหมายงานเป็นไปตามค าส่ัง 
มอบหมายงานของฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

 พ.ศ.2544 แกไ้ขเพิม่เติมโดย
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 
3) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนิน
กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน ้าทิ้ง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

- ประกาศก ระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5/2538 เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตราย
ต่อสุขภาพ แกไ้ขเพิม่เติม โดย
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ือง 
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) ( ฉบบัท่ี 3) ( ฉบบัท่ี 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  
 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 
 

 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 



 -82- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 

ในค าขอฯ 
 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 และ (ฉบบัท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 
ลงวนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนั
เช้ือเพลิง พ.ศ.2542 

- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ .ศ.2518 
แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัวธีิปฏิบติัราชการ
ทางปกครอง พ .ศ.2539 และแกไ้ข
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 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 15 วนัท าการ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้อต่อ

อายอุนุญาตใหม้า

รับใบอนุญาตรับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การขอเปลีย่นแปลง) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 
 

 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
 

เอกสาร 
ตรวจสอบทนัที 
ท่ีผูข้อฯ ยืน่ 

ค  าขอ 
 

ธุรการ อภ.4 - พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 
2560  
- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง สถานท่ี
จ าหน่ ายและสถานท่ีสะสมอาหาร พ .ศ.
2545 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2546 
- กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการ
และมาตราในการควบคุมสถานประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ .ศ. 
2545 
- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท
ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 
- กฎกระทรวงให้ใชบ้งัคบัผงัเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ
ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2544 แกไ้ข
เพิ่มเติมโดยขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.
2548 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

2  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอ
เปล่ียนแปลงฯ ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอรับ
ใบอนุญาต 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 

3  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอ
เปล่ียนแปลงต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  
 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สถาน 

ประกอบการ 
รายใหม่ 

 

รับยืน่ค  าขอรับ

ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอค าเปลี่ยนแปลงฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การขอเปลีย่นแปลง) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6  

 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  ท่ี 2) พ.ศ.2548 
- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก  าหนดค่ามาตรฐาน
ควบ คุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 
เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
แกไ้ขเพิ่มเติม โดยประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบบัท่ี 2) (ฉบบัท่ี 3) (ฉบบัท่ี 4) 
และ (ฉบบัท่ี 5) 
- ประกาศ ของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 ลง
วนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 
- พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง 
พ.ศ.2542 
- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ .ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 
- พระราชบญัญติัวธีิปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ .ศ.2539 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบบัท่ี 2) 2557 
- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 
- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

7  
 
 
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 
 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  
 

 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
ในค าขอฯ 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

9 

 

 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 
 

ลงลายมือช่ือ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา   3 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 10 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูข้ออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 

 

 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนิน
กิจการพร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและ
เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้ง
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ด าเนินกิจการ 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีก าหนดใน
แบบฟอร์ม 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ธุรการ อภ.8 
สอ.11 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 
2560  
- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง สถานท่ี
จ าหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร พ .ศ.
2545 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2546 
- กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการ
และมาตราในการควบคุมสถานประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ .ศ. 
2545 
- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท
ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 
- กฎกระทรวงให้ใชบ้งัคบัผงัเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ
ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2544 แกไ้ข
เพิ่มเติมโดยขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.
2548 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ

2  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอโอนการ
ด าเนินกิจการทนัท่ีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  ารับขอ
ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 

3  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอโอนกิจการ
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 
  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  

 

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สถาน 

ประกอบการ 
รายใหม่ 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอค าขอโอน

กิจการ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

รับยืน่ค  าขอโอน 

การด าเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6  

 

เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม
ขอ้บญัญติัฯ 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ.2548 
- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก  าหนดค่ามาตรฐาน
ควบคุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 
เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
แกไ้ขเพิ่มเติม โดยประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบบัท่ี 2) (ฉบบัท่ี 3) (ฉบบัท่ี 4) 
และ (ฉบบัท่ี 5) 
- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 ลง
วนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 
- พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง 
พ.ศ.2542 
- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ .ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 
- พระราชบญัญติัวธีิปฏิ บติัราชการทาง
ปกครอง พ .ศ.2539 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบบัท่ี 2) 2557 
- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 
- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

7  

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 
 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
ในค าขอฯ 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

9  

 

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 
 

ลงลายมือช่ือ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเร่ือง 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 4-7  ใชร้ะยะเวลา 2 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ผูข้ออนุญาตรับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การยกเลกิการด าเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 

 

 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนิน 
กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 
การพิจารณา 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
ในแบบฟอร์ม 
 

เอกสาร ธุรการ อภ.9 
สอ.10 

 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 
2560  
- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง สถานท่ี
จ าหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร พ .ศ.
2545 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้ วย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2546 
- กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการ
และมาตราในการควบคุมสถานประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ .ศ. 
2545 
- กฎกระทรวงควบคุมอาคารประเภท
ควบคุมการใช ้พ.ศ.2552 
- กฎกระทรวงให้ใชบ้งัคบัผงัเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ
ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2544 แกไ้ข
เพิ่มเติมโดยขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2546 และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.
2548 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั

2  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการทนัท่ีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  ารับขอ
ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 

3  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 
  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  

 

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอค าขอบอกเลิก

กิจการ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 

รับยืน่ค  าขอบอกเลิก 

การด าเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตัิการสาธารณสุข (การยกเลกิการด าเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6  

 

เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  ท่ี 2) พ.ศ.2548 
- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก  าหนดค่ามาตรฐาน
ควบคุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 
- ประกาศกระท รวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 
เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
แกไ้ขเพิ่มเติม โดยประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบบัท่ี 2) (ฉบบัท่ี 3) (ฉบบัท่ี 4) 
และ (ฉบบัท่ี 5) 
- ประกาศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 28 ลง
วนัท่ี 29 ธนัวาคม พ.ศ.2514 
- พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง 
พ.ศ.2542 
- พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ .ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 
- พระราชบญัญติัวธีิปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ .ศ.2539 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบบัท่ี 2) 2557 
- พระราชบญัญติัส่งเสริม และรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 
- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

7  

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 

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 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 4-7  ใชร้ะยะเวลา 2 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ

รายงานการตรวจฯ ต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามการแจง้เลิก 

ผูข้อรับใบอนุญาต

การแจง้เลิก 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2  กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 

 ผูแ้จง้ยืน่ค  าขอรับหนงัสือรับรอง  
การแจง้พร้อมแนบเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
- เอกสารตามท่ีก าหนดใน
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 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนิน
กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.2545 

2  
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสารประทบัตราลงรับ ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

3  
 
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอรับ 
หนงัสือรับรองการแจง้พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หากค าขอ
ดงักล่าวไม่ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ให้
แจง้ผูแ้จง้ ทราบภายใน 15  วนันบัแต่วนั
ไดรั้บค าขอ 
 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
ในแบบฟอร์ม 

เอกสาร ธุรการ 
 

 

4  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบงานบงัคบับญัชา 

 ธุรการ 
 

 

5  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- มอบหมายงานเป็นไปตามค าส่ัง 
มอบหมายงานของฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 
 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

รับยืน่ค  าขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบค าขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ 
และเอกสาร 

เสนอค าขอรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

เพือ่ตรวจสอบ 



 -90- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2  กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6  

 
 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535  

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 
สถาน 

ประกอบการ 
รายใหม่ 

 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน ้าทิ้ง
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
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมมอาหาร พ.ศ.2546 

7  
 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม
ขอ้บญัญติัฯ 
 

 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
ในค าขอฯ 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

10  
 
 

 ธุรการแจง้ผูข้อรับหนงัสือรับรองการแจง้

ใหม้าช าระค่าธรรมเนียม 

 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
ก าหนดในขอ้บญัญติั
กรุงเทพมหานคร  
เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับการ 
ด าเนินกิจการตามกฎหมายวา่ 
ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ.2548 
 

หนงัสือแจง้
ผูป้ระกอบการ 

ธุรการ แบบแจง้
การช าระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานประกอบการ 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้อรับหนงัสือ

รับรองการแจง้ใหม้าช าระ

ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2  กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
11  

 
 
 

 ผูแ้จง้มาช าระค่าธรรมเนียม 

 

ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจง้ 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตอ้ง 

ธุรการ 

 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

12  
 
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการจดัท าหนงัสือรับรอง
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 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 5-8  ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9-12 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 

ผูแ้จง้รับหนงัสือ 

รับรองการแจง้ 

ผูแ้จง้มาช าระ

ค่าธรรมเนียม 

ธุรการจดัท าหนงัสือ

รับรองการแจ้ ง/ 

เสนอลงนาม 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 
สถาน 

ประกอบการ 
รายใหม่ 

 
 เจา้หนา้ท่ี 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  
 เจา้พนกังาน 

ทอ้งถ่ิน 
 

หนงัสือแจง้ผูป้ระกอบการ ธุรการ แบบแจง้การช าระ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

ถูกตอ้ง 
ธุรการ 

 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การช าระค่าธรรมเนียม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 
 

 ผูแ้จง้ยืน่ค  าขอช าระค่าธรรมเนียม  
หนงัสือรับรองการแจง้ พร้อมแนบหนงัสือ 
รับรองการแจง้ฉบบัเดิมและเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 

- ค าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
- เอกสารตามท่ีก าหนดใน
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 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่ามาตรฐาน
ควบคุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

2   เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอช าระ
ค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการแจง้ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา  

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
 
 
 

เอกสาร ธุรการ  

3   เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า 
ธรรมเนียมใหผู้ป้ระกอบการไปช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจา้พนกังานธุรการบนัทึกลงในบญัชีการ
รับแจง้ช าระค่าธรรมเนียมรายปี 

ช าระเงินครบถว้นตามอตัรา
ค่าธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ 
 
 
 

เอกสาร ธุรการ สอ.4 

ผูแ้จง้ยืน่ค  าขอช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

ตรวจสอบค าขอช าระ

คา่ธรรมเนียมฯ และ

เอกสาร 

ผู้แจ้งช าระ

คา่ธรรมเนียม 

 

ธุรการบนัทึกรับรอง

การแจ้ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การช าระค่าธรรมเนียม) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5   ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรองการแจง้ รับหนงัสือรับรองการแจง้ เอกสารผูข้อช าระ

ค่าธรรมเนียม ฯ  
ลงลายมือช่ือรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ใน
ทะเบียนรับ 
 

ธุรการ 

 

 คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวิธี
ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.
2546 

หมายเหตุ :  ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 

ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรอง

การแจง้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การขอแก้ไขรายการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 
 

 ผูแ้จง้ยืน่ค  าขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
 

เอกสาร 
ตรวจสอบทนัที 
ท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอ 

 

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 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่ามาตรฐาน
ควบคุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

2  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอ
เปล่ียนแปลงฯ ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  า  

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 

 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 

3  
 
 

 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอ
เปล่ียนแปลงต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5  
 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สถาน 

ประกอบการ 
 
 

รับยืน่ค  าขอรับ

เปลี่ยนแปลง 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอค าเปลี่ยนแปลงฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การขอแก้ไขรายการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6  

 
 
 

 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม
ขอ้บญัญติัฯ 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวิธี
ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.2546 

7  
 
 
 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 
 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8  
 

 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในอนุญาตค า
ขอฯ 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

9  
 
 
 

 เจา้พนกังานธุรการจดัท าหนงัสือรับรอง
การแจง้/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ และ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในหนงัสือ
รับรองการแจง้ 

รายละเอียดครบถว้นถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ  

10   ผูแ้จง้รับใบหนงัสือรับรองการแจง้ ผูแ้จง้ลงลายมือช่ือรับหนงัมือ
รับรองการแจง้ในทะเบียนรับเร่ือง 
 

ลงลายมือช่ือ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเร่ือง 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา   3 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 10 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ ต่อ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ลงนามอนญุาต 

ผูแ้จง้รับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

ธุรการจดัท าหนงัสือรับรอง

การแจง้ /เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

 
 
 
 

 

ผูข้อยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการพร้อม
แนบหนงัสือรับรองการแจง้เดิมและ
เอกสารประกอบการพิจารณาทั้งของผูรั้บ
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีก าหนดใน
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 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่ามาตรฐาน
ควบคุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา

2  
 
 

 
 
 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอน
การด าเนินกิจการพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 
 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
 

เอกสาร ธุรการ  

3   เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอโอนฯ  
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 

 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

5   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้ง 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สถาน 

ประกอบการ 

รับยืน่ค  าขอโอนการ
ด าเนินกิจการ 

ตรวจสอบค าขอโอนการ
ด าเนินกิจการและเอกสาร 

เสนอค าขอโอนฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

ประกอบการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6   เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม
ขอ้บญัญติัฯ 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวิธี
ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.
2546 

7 

 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 
 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  

8 

 

 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
ในค าขอฯ 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

9   เจา้พนกังานธุรการจดัท าหนงัสือรับรอง
การแจง้/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯ และ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามในหนงัสือ
รับรองการแจง้ 

รายละเอียดครบถว้นถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ  

10 

 

 ผูแ้จง้รับใบหนงัสือรับรองการแจง้ ผูแ้จง้ลงลายมือช่ือรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ในทะเบียนรับเร่ือง 

ลงลายมือช่ือ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ ต่อ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ลงนามอนุญาต 

ผูแ้จง้รับหนงัสือ

รับรองการแจง้ 

ธุรการจดัท าหนงัสือรับรอง

การแจง้ /เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การบอกเลกิการด าเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนิน 

กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 
การพิจารณา 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
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 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม เร่ือง ก าหนดค่ามาตรฐาน
ควบคุมการระบายน ้าท้ิงจากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 

- พระราชบญัญติัผงัเมือง พ.ศ.2518 แกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2535 

 

2   เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอบอก
เลิก การด าเนินกิจการพร้อมเอกสาร
ประกอบการ พิจารณาอนุญาต 
 
 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร ธุรการ 

 
3  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล 
 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ 

 
4  

 
 
 
  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

รับยืน่ค  าขอบอกเลิก
การด าเนินกิจการ 

ตรวจสอบค าขอบอกเลิก
การด าเนินกิจการและ

เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอบอกเลิก
การด าเนินกิจการและ

เอกสาร 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ 



 -99- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร (การบอกเลกิการด าเนินกจิการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5  

 
 
 
 
  

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบจดัท าและเสนอ
รายงานการตรวจสอบสถานประกอบการ
ต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการ
ตรวจ 
 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลกัเกณฑต์าม
ขอ้บญัญติัฯ  

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี 

 

- พระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ.2535 

- พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยวิธี
ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑก์ารจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมมอาหาร พ.ศ.
2546 

6  
 
 
 
 
  

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาลงนาม 
การแจง้เลิกตามท่ีเจา้หนา้ท่ีเสนอรายงาน 
 
 

ประทบัตราวนัที่อนุญาตการแจง้
เลิก 

เอกสาร ธุรการ 

 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 4-5  ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 6 ใชร้ะยะเวลา 2 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินลงนาม

การแจง้เลิก 



 -100- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 

เอกสาร 
ตรวจสอบทนัที 
ท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอ 

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   เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอรับ
ใบอนุญาตทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอรับ
ใบอนุญาต 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารประทบัตราลงรับ 
 
 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 

3 
 

  
 

  
 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอรับ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต  

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
ในแบบฟอร์ม 
  

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 

4   เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอรับ
ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและ
สุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - 

5 
 

  หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปน
สถาน 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 
 

เอกสาร 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

รับยืน่ค  าขอรับ
ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

 

ตรวจสอบค าขอรับ
ใบอนุญาต 
และเอกสาร 

 

เสนอค าขอรับ
ใบอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
เพื่อตรวจสอบ 

 



 -101- 
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   เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 
และฌาปนสถานตามหลกัเกณฑ์
ของขอ้บญัญติัฯ 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

8    หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถานต่อเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 
 

เอกสาร 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

9   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

10   

 

เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 
ช าระค่าธรรมเนียม การอนุญาต 
 

อตัราค่าธรรมเนียมก าหนดใน
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ2546 

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

แบบแจง้ 
การช าระ 

ค่าธรรมเนียม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
สุสานและ ฌาปนสถาน 

 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่ายฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาต
ให้มาช าระค่าธรรมเนียม 



 -102- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
11   ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 

  
 ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจง้ 
 

เอกสาร 
 
 

ธุรการ ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

12 
 

  
 

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ 
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินลงนามในใบอนุญาต 
 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 
 

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 

สฌ.2 
 
 

13 
 

 
 

 
 

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 
 
 
 

ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 
 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-4 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 10-11 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 12 ใชร้ะยะเวลา 4 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

ผูข้ออนุญาต 

มาช าระค่าธรรมเนียม 

ธุรการจดัท าใบอนุญาต/ 

เสนอลงนามใบอนุญาต 

ผูข้ออนุญาต 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต 

พร้อม 
แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ 
การพิจารณาอนุญาต 
  

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีก าหนดใน
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 
 

 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ  
 

3 
 

  เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า 
ธรรมเนียมใหผู้ป้ระกอบการไปช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอต่อ
ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและ
สุขาภิบาล 
 

 เอกสาร ธุรการ  

รับยืน่ค  าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูต่้ออายใุบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม 

เสนอค าขอต่อ 

ใบอนุญาต 

 



 -104- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปน
สถาน 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 
 

เอกสาร 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

6   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถาน 
   
  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 
  
  
  

เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

แบบ
รายงาน
การตรวจ
สุสาน

และฌาปน
สถาน 

7   เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
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 

จดัท ารายงานเสนอ
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 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 15 วนัท าการ 

ธุรการแจง้ผูข้อต่อ
อายอุนุญาตใหม้ารับ

ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1 
 

 
 

  
 

ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต พร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
  
 

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนาม
ครบถว้น 
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนด
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 
  
  
  

  เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรับค าขอรับใบอนุญาต 
  
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 

3 
  
  

  
  
  

  
  
  

เจา้หนา้ท่ีธุรการเสนอค าขอรับใบอนุญาต 
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
  
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
  
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

- 
 
 

4 
  
  
 

  
  
  
  

  
  
  
  

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 
  

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 
  
  
  

เอกสาร 
 
 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
 
 
 

 
 
 
 

5 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต 
และเอกสาร  
  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. 2528 

เอกสาร 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 
 
 

 
 
 
 

รับยืน่ค  าขอรับ
ใบอนุญาต 

 ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอค าขอรับ
ใบอนุญาต 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เพื่อตรวจสอบ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

ค าขอรับใบอนุญาตและ
เอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงานเสนอ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  
  

  
  
  

เอกสาร 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 
 
 

 
 
 
 

7 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
และระบบสายงานการบงัคบั
บญัชา 
  
  

เอกสาร 
 
 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 
 
 
 

 
 
 
 

8 
  
  
  

  
  
  

  
  
  
  

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
  
  
  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  
  
  

เอกสาร 
 
 
 

เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 
 

 
 
 
 

9 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

เจา้หนา้ท่ีธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 
ช าระค่าธรรมเนียม 
  
  

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
ก าหนดในขอ้บญัญติั
กรุงเทพมหานคร เร่ือง สุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
 

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

แบบแจง้ 
การช าระ 
ค่าธรรมเนี

ยม 
 

10 
  

  
  

  
  

ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 
  
 
 

ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนี

ยม 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย ฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาช าระค่าธรรมเนียม 

ผูข้ออนุญาต 

มาช าระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
11 
  
  

  
 
  
  
 

  
  
  

เจา้หนา้ท่ีธุรการจดัท าใบอนุญาต/ 
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 
ลงนามในใบอนุญาต 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 
  
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

สฌ.4 
 
 

12 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 
  
  
  

ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาต 
ในทะเบียนรับเร่ือง 
  
  

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 17 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 8 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9-11 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

ธุรการจดัท าใบอนุญาต/ 

เสนอลงนามใบอนุญาต 

ผูข้ออนุญาต 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต 

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
  

- ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีก าหนดใน
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 
 

 

 

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ 
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ  
 

3 
 

  เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า 
ธรรมเนียมใหผู้ป้ระกอบการไปช าระ 
ค่าธรรมเนียม 
  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอต่อ
ใบอนุญาตต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและ
สุขาภิบาล 
 

 เอกสาร ธุรการ  

รับยืน่ค  าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผูต่้ออายใุบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม 

เสนอค าขอต่อ 

ใบอนุญาต 

 



 -110- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปน
สถาน 

- ค  าส่ังมอบหมายงาน 
 

เอกสาร 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

6   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถาน 
   
  

- หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั 
กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 
  
  
  

เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สุสานและ 
ฌาปน
สถาน 

7   เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
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 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่ายฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (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 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 5-8 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 9 ใชร้ะยะเวลา 5 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 15 วนัท าการ 

ธุรการแจง้ผูข้อ

ต่ออายอุนุญาตให้

มารับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าร้องขออนุญาตท าการ

โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงท่ีผา่น
ความเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีต ารวจสถานี
ต ารวจนครบาลทอ้งท่ี พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

1.ค าร้องฯ กรอกรายละเอียด ลง
นามครบถว้น และผา่นความ
เห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีต ารวจ 
2. เอกสารประกอบการพิจารณา 
ประกอบดว้ย 
 - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้อฯ 
รับรองส าเนา 
 - หนงัสือสัญญาใหใ้ชส้ถานท่ี
หรือสัญญาเช่า กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่มีกรรมสิทธ์ิในอาคารหรือ
สถานท่ีท่ีขออนุญาต 
 - ส าเนาทะเบียนรถยนต ์(กรณี
เป็นการโฆษณาเคล่ือนที่) 

เอกสาร ธุรการ แบบ ฆษ.1 - กฎกระทรวง (พ.ศ.2493) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เคร่ือง
ขยายเสียง พ.ศ.2493 
- พระราชบัญญัติควบคุมการ
โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 
พ.ศ.2493 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นค าร้อง
พจิารณาออกใบอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติควบคุมการ
โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 
พ.ศ.2493 

2  

 

เจา้พนกังานธุรการเสนอค าร้องฯ เพื่อให้ 
หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
 

เอกสาร ธุรการ - 

3  

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

หลกัเกณฑเ์ป็นไปตามระเบียบ 
ปฏิบติัการยืน่ค  าร้องและการ
พิจารณาออกใบอนุญาตตาม
พระราชบญัญติัควบคุมการ
โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง
พ.ศ. 2493 

เอกสาร หวัหน้าฝ่ายฯ  

รับยืน่ค  าร้อง 

เสนอค าร้องฯ ต่อ

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ีเพื่อ

ตรวจสอบ 



 -113- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
4  

 

ประสานงานกบัผูข้ออนุญาตเพ่ือสอบถาม
รายละเอียดการจดังานและใหค้ าแนะน า
เพ่ือป้องกนัเหตุเดือดร้อนร าคาญเร่ืองเสียง
ดงั 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

เอกสาร หนฝ. แบบ ฆษ.2 - 

5  
 
 
  

เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบ ต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ  

รายงานการตามหลกัเกณฑก์าร
ป้องกนัเหตุเดือดร้อนร าคาญเร่ือง
เสียงดงัจากการประกอบการ 
 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  

6  
 
 
  

หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานต่อเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณและระบบสายงานบงัคบั

บญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ  

7  
 
 
  

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาตในค า
ขอฯ 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

 เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 

 

8  
 
 
 

 

เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาต 
ใหม้าช าระค่าธรรมเนียม  
 

อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
ก าหนดในขอ้บญัญติั
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับการ ด าเนิน
กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
สาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 
 
 

หนงัสือแจง้ 
ผูป้ระกอบการ 

 

ธุการ แบบแจง้ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  

เสนอรายงาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลง

นามอนุญาต 

แจง้ผูข้อช าระ

ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
9  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อฯ ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมและแสดงใบเสร็จรับเงินต่อ 
เจา้หนา้ท่ีเพื่อรับใบอนุญาต และ 
น าใบอนุญาตฯไปแจง้ต่อสถานีต ารวจนคร
บาลทอ้งท่ีลงนามรับทราบก่อน จึงจะท า
การโฆษณา 
 

ผูข้อฯ ลงนามรับใบอนุญาตใน
ส่วนของตน้ขั้วใบอนุญาตฯ 
 

เอกสาร ธุรการ   

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
  ผงักระบวนงานท่ี 3-6 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 7-8 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 

ผูข้อฯ ช าระ

ค่าธรรมเนียมและ 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  1 วนั 

 
 

 - ผูแ้จง้ยืน่ใบแจง้การประกอบกิจการ 
โรงงานจ าพวกท่ี 2(ร.ง.1)พร้อมแนบ
เอกสารประกอบ 
 - ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพื่อพิจารณา 
การเป็นโรงงานจ าพวกท่ี 2  

ใบแจง้การประกอบกิจการ 
โรงงานจ าพวกท่ี 2 กรอก
รายละเอียดลงนามครบถว้น 
- เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามท่ี 
ก าหนดในใบแจง้ฯ 
 - ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพื่อ 
พิจารณาการเป็นโรงงานจ าพวกท่ี 
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. จดัท าประกาศและปิดประกาศภายใน 
เวลาท่ีก าหนด 
2. ปิดประกาศภายในก าหนด 
3. สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นภายใน 
ก าหนดกรณีไม่ผา่นการพิจารณาธุรการท า
เร่ืองคืนค าร้องใหแ้ก่ผูแ้จง้ประกอบกิจกา 

- ประกาศรับฟังความคิดเห็น 
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
 

- ภาพถ่ายขณะติด
ประกาศ 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

แบบ 1- 4 
แบบ 5 

3 
 

 7 วนั 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ี ดงัน้ี 
-  ท่ีตั้งโรงงาน 
-  การประกอบกิจการประเมินเคร่ืองจกัร 
-  ขั้นตอนกระบวนการผลิต 
-  การป้องกนัเหตุร าคาญ 
-  การบ าบดัมลพิษ 
พร้อมจดัท ารายงานผลการตรวจประเมิน
สถานท่ีเสนอผูมี้อ  านาจลงนาม 

- ผลการตรวจสอบตามมาตรฐาน
ของกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
  
 

- เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 
 

แบบตรวจ 
ประเมิน 
สถานท่ี 

 

รับเร่ืองแจง้การ

ประกอบกิจการ 

รับฟังความคิดเห็นของ

ประชาชน 

การตรวจสอบสถานท่ี 
และรายงานผลการ

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
4   เจา้พนกังานธุรการลงรับใบแจง้ฯ - ระบบงานสารบรรณ 

- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 

ธุรการ ทะเบียน
รับเร่ือง 

5   
  
  
  

  
1 วนั 

  

 - เจา้พนกังานธุรการออกเลขทะเบียน 
โรงงาน 
 -  ออกใบรับแจง้และบนัทึกการรับแจง้
พร้อมรายงานผลการตรวจประเมินสถานท่ี
เสนอผูมี้อ  านาจลงนาม 
  
  

 - ด  าเนินการตามขั้นตอนการออก 
เลขทะเบียนโรงงานของกรม
โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 
www.diw.go.th 
 - จดัพิมพใ์บรับแจง้ฯ ถูกตอ้ง 
ครบถว้น 

เอกสาร 
 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 
 

ร.ง.2 
 
 
 
 

6 
 

  พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจลงนาม            
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 
 

  ผูแ้จง้ฯช าระค่าธรรมเนียมรายปี 
 

ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ออกเลขทะเบียนโรงงาน 

ออกใบรับแจง้ 

และบนัทึกการแจง้ 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงนาม

ใบรับแจง้ฯ 

ธุรการแจง้เก็บ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

ผูแ้จง้ฯ ช าระค่าธรรมเนียม 

รายปี 



 -117- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
 9 
 

   พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดการ
ช าระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ 
(ร.ง.2 )  
เจา้พนกังานธุรการบนัทึกขอ้มลูในระบบ
คอมพิวเตอร์พร้อมจดัท าแฟ้มรวบรวม
ขอ้มลูเอกสารตามเลขทะเบียนโรงงาน 
  
  

- บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ 
 (ร.ง.2) ครบถว้น 
 - ด  าเนินการตามขั้นตอนการรับ
ช าระค่าธรรมเนียมรายปีของกรม
โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 
www.diw.go.th 

เอกสาร 
 
 
 
 

ธุรการ 
พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 
 

ร.ง.2 
 
 
 
 

10 
  

  ผูแ้จง้ฯรับใบรับแจง้การประกอบกิจการ 
โรงงานจ าพวกท่ี 2 (ร.ง.2) 
 
 
 
 

ผูแ้จง้ฯลงลายมือช่ือรับใบรับแจง้ฯ
ในทะเบียนรับเร่ือง 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 

หมายเหตุ:  ผงักระบวนงานท่ี 1 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 2 ใชร้ะยะเวลา 25 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 3 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 4-7 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
ผงักระบวนงานท่ี 8-10 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 
ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 35 วนัท าการ 

บนัทึกรายละเอียดการ

ช าระค่าธรรมเนียม 

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับ

แจง้การประกอบ

กิจการโรงงาน

จ าพวกท่ี 2  



 -118- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 >กระบวนงานช าระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจ าพวกที ่2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1 
 

 1 ผูป้ระกอบการมาช าระค่าธรรมเนียม 
พร้อมยืน่ใบรับแจง้การประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกท่ี 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 
 

   - พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มลู 
คิดค่าธรรมเนียมตามแรงมา้ในใบรับแจง้ฯ 
(ร.ง.2) 
 - เจา้พนกังานธุรการด าเนินการบนัทึก
รายละเอียดการช าระค่าธรรมเนียมรายปี  

 - ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
 -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป
ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.
2535)ออกตามความใน
พระราชบญัญติัโรงงาน พ.ศ. 
2535 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

ใบแจง้ 
การเสีย 

ค่าธรรมเนียม 
 
 

3 
 

  ผูป้ระกอบการช าระค่าธรรมเนียมรายปี ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ 
 

เอกสาร ธุรการ  

4 
 

  พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดการ
ช าระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ 
(ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์ 

 - บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ 
(ร.ง.2) ครบถว้น 
 - ด าเนินการตามขั้นตอนการรับช าระ
ค่าธรรมเนียมรายปีของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมท่ีwww.diw.go.th 

เอกสาร ธุรการ 
พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

ร.ง.2 

5 
  

   
  

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้การประกอบ 
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 (ร.ง.2) 

 

ความถูกตอ้งครบถว้น 
  

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 
 

หมายเหตุ : ผงักระบวนงานท่ี 1-5 ไดรั้บใบแจง้ประกอบกิจการภายในวนัท่ียืน่ค  าขอ 

ผูป้ระกอบการมาช าระ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

คิดค่าธรรมเนียม

รายปี 

ผุป้ระกอบการช าระ

ค่าธรรมเนียมรายปี 

บนัทึกรายละเอียดการช าระ

ค่าธรรมเนียม 

ผูป้ระกอบการรับ

ใบรับแจง้ฯ (ร.ง. 2) 



 -119- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 >กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1 
 

 1 ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ 
โรงงานจ าพวกท่ี 2 ตามใบแจง้ทัว่ไปพร้อม 
แนบเอกสาร และใบรับแจง้ฯ(ร.ง.2) 
 

 - กรอกรายละเอียดครบถว้น 
ถูกตอ้งพร้อมลงช่ือก ากบั 
 - เอกสารแนบครบถว้น 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบแจง้
ทัว่ไป 
  
 

 -พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 
2535 
 

2 
 

  - ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ฯ ใหก้บั 
เจา้หนา้ท่ี 
- เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบความ
ครบถว้นและถูกตอ้งของเอกสาร 
และตรวจสอบค่าธรรมเนียมท่ีคา้งช าระ 
 

 - รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 
 -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป
ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.
2535)ออกตามความใน
พระราชบญัญติัโรงงาน พ.ศ. 
2535  

เอกสาร ธุรการ 
 

 

3  

 

 

 

22 หวัหนา้ฝ่ายฯพิจารณามอบหมายให้ 
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณาตรวจสอบและ

ระยะเวลาในการแจง้เลิก และจดัท า

รายงานผล 

ความถูกตอ้ง ครบถว้น เอกสาร พนกังาน
เจา้หนา้ท่ี 

 

4  7 พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจลงนามใน
หนงัสือรับแจง้เลิกประกอบกิจการโรงงาน 

 เอกสาร พนกังาน
เจา้หนา้ท่ี 

 

3   - บนัทึกการแจง้เลิกประกอบกิจการใน 
ระบบคอมพิวเตอร์ 
 -แจง้ผูข้อทราบผลการพิจารณา 

 - ไดรั้บใบร.ง. 2 คืนครบถว้น 
 - ด าเนินการตามขั้นตอนการแจง้
เลิกประกอบการของกรมโรงงาน 
อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th 
  

เอกสาร ธุรการ 
 

 

หมายเหตุ : ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

ผูป้ระกอบการแจง้

เลิกประกอบกิจการ 

ตรวจสอบความครบถว้น

และถูกตอ้ง ของเอกสาร

และค่าธรรมเนียม 

บนัทึกการแจง้เลิกใน

ระบบคอมพิวเตอร์ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เพื่อตรวจสอบและ        
รายงานผล 

 

การลงนามในหนงัสือรับ
แจง้เลิก 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที ่2 >กระบวนงานแจ้งเปลีย่นแปลงสาระส าคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1 
  
  
  

  ผูป้ระกอบการแจง้เปล่ียนแปลง
สาระส าคญัในใบรับแจง้ (ร.ง.2) ตามใบ
แจง้ทัว่ไปหรือค าขอทัว่ไปพร้อมแนบ
เอกสารและใบรับแจง้ ฯ(ร.ง.2) 

 - กรอกรายละเอียดครบถว้น 
ถูกตอ้งพร้อมลงช่ือก ากบั 
 - เอกสารแนบครบถว้น 
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

ใบแจง้
ทัว่ไป 
ค าขอ
ทัว่ไป 

 -พระราชบญัญติัโรงงาน 
พ.ศ. 2535 

2 
  
  

   - เจา้พนกังานธุรการพิจารณาค าขอและ
ตรวจสอบความครบถว้นและความ 
ถูกตอ้งของเอกสารลงรับเร่ือง 

 - รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง 
พร้อมลงช่ือก ากบั 
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ  
 
 

3   -พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกการ
เปล่ียนแปลงสาระส าคญั 
ดงักล่าวในใบรับแจง้ฯพร้อมลงนาม          
(ร.ง.2) หนา้ 2 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

4 
  
  

   - ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้ฯ 
  
  

รายการการเปล่ียนแปลงถูกตอ้ง 
  
  

 
 
 

ธุรการ 
พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 
 
 

หมายเหตุ : ผงักระบวนงานท่ี 1-3 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ 

ผูป้ระกอบการแจง้

เปล่ียนแปลง

สาระส าคญั 

พิจารณาค าขอ 
 

บนัทึกการเปล่ียนแปลง 

ผูป้ระกอบการรับ

ใบรับแจง้ฯ 



 -121- 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษาน า้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมน า้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1    - ผูป้ระกอบการแจง้การประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท2 ตามค าขอและขอ
อนุญาตกิจการควบคุมประเภท 3 พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการค านวณและ
เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
  

ค  าร้องแบบธพ.น.1 หรือ แบบ ธพ.
3 กรอกรายละเอียดลงนาม
ครบถว้น 
- เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามท่ี 
ก าหนดในแบบ พธ.1 หรือพธ.น.3 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ 
ธพ.น.1 
ธพ.น.3 

 -พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนั 
เช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 

- กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

 

2   เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอในแบบ  
ธพ.1หรือธพ. 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน
ตามระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 
ประทบัตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 
 
 
 

ทะเบียน 
รับเร่ือง 

 
 

3   พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมแบบก่อสร้างและรายการค านวณ
และเอกสารประกอบการขออนุญาต          
ถา้เอกสารไม่ถูกตอ้งครบถว้นตอ้งแจง้คืน
เร่ืองใหผู้ข้ออนุญาตภายใน 7 วนั  
และออกใบรับแจง้ตามแบบ ธพ.2 
 

 - ด  าเนินการตามขั้นตอนการ บนัทึกการตรวจสถานท่ี
ประกอบกิจการน ้ามนั
เช้ือเพลิง แบบ ต.1 

 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

แบบ 
ธพ.น.1 
ธ.พ.น.2 
ธพ.น.3 

4   พนกังานเจา้หนา้ท่ีจดัท าหนงัสือเสนอ 
ผูอ้  านวยการเขตลงนามแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพื่อนดัหมายตรวจสอบสถานท่ี
ร่วมกนั  
  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร 
  
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 
  
 

 

รับยืน่ค าขอพร้อมแบบ

ก่อสร้างและรายการ

ค านวณและเอกสาร 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบเอกสารและแบบ

แปลนก่อสร้างและออกใบ

รับแจง้กิจการควบคุม

ประเภทท่ี 2 

พนกังานเจา้หนา้ท่ี  

ท  าหนงัสือแจง้กรมธุรกิจ

พลงังานเพื่อนดัหมาย

ตรวจสอบสถานท่ี 



 -122- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษาน า้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมน า้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5   พนกังานเจา้หนา้ท่ีออกตรวจสอบสถานท่ี 

ขออนุญาตร่วมกบักรมธุรกิจพลงังาน 
หากตรวจสอบแลว้พบวา่ไม่ถูกตอ้ง 
จะตอ้งส่งเร่ืองคืนใหผู้ข้ออนุญาต  

หลกัเกณฑก์ารตรวจตาม พรบ.
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 
 

 

6   เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯจดัท าหนงัสือ 
ส่งผลการตรวจสอบพร้อมเร่ืองราวการ 
ขออนุญาตใหก้รมธุรกิจพลงังาน 
 
 
 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  

เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

 

7 
 

  เจา้หนา้ท่ีจากกรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ 
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยัรวมทั้ง
แผนผงัการก่อสร้างและรายการค านวณใน
สถานท่ีท่ีผูป้ระกอบการยืน่ขออนุญาต 

ปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบ
ดา้นเทคนิค ความปลอดภยัแผนผงั
การก่อสร้าง รายการค านวณ ตาม
พรบ.ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 
2542 

เอกสาร 
 
 

 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

 

8   กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการตรวจสอบ
ใหส้ านกังานเขตทราบ 
  
  

ปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบ
ดา้นเทคนิค ความปลอดภยัแผนผงั
การก่อสร้าง รายการค านวณ ตาม
พรบ.ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 
2542 

เอกสาร   

9   ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯท าหนงัสือแจง้ผลการ 
พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ  
 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

ตรวจสอบสถานท่ีร่วมกบั 

จนท.กรมธุรกิจพลงังาน 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เร่ืองราวการอนุญาตใหก้รม

ธุรกิจพลงังาน 

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ

ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทั้งแผนผงัก่อสร้างและ

รายการค านวณ 

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ

พิจารณาใหส้ านกังานเขต

ทราบ 

ส านกังานเขตแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษาน า้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมน า้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
10   รับยืน่หนงัสือขอนดัทดสอบถงัน ้ามนั 

และอุปกรณ์จากผูข้ออนุญาต 

 

  
  

 
 

ธุรการ 
 

 

11   ส านกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังาน 
เพ่ือนดัทดสอบถงัน ้ามนัและอุปกรณ์ 
ภายใน 3 วนั 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

12   กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ท่ีไปควบคุม 
การทดสอบและตรวจสอบความปลอดภยั 
ถงัเก็บน ้ามนัเช้ือเพลิงระบบท่อ และ

อุปกรณ์ 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

 

13   กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการพิจารณาให้ 
ส านกังานเขตทราบ 
  

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

 

14 
  

  ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯท าหนงัสือแจง้ผลการ 
พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 
  

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 

 
 
 

15 
  

  
  

  
  

ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯท าหนงัสือแจง้ผลการ 
พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 

 
 

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอ

นดัทดสอบถงัน ้ามนัและ

อุปกรณ ์

ส านกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ

พลงังานเพ่ือนดัทดสอบ 

 

กรมธุรกิจพลงังานส่ง

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการทดสอบ 

 

ส านกังานเขตแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 

 

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ

พิจารณาใหส้ านกังานเขตทราบ 

 

ส านกังานเขตแจง้ผลการ

พิจารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบ 

 



 -124- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษาน า้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมน า้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
16 
  
  

  ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอรับใบอนุญาต 
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้มฯเม่ือก่อสร้างเสร็จ 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 
ธุรการ 

หนงัสือ 
ยืน่ขอ
อนุญาต 

 

17 
  
  

  หวัหนา้ฝ่ายฯพิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
  

- มอบหมายงานเป็นไปตามค าส่ัง 
มอบหมายงานของฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้ม 
และสุขาภิบาล 

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ 
 
 

 

18   เจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธาและฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างตามแบบท่ีไดรั้บ
ความเห็นชอบและตามกฎหมายท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 

พนกังาน 
เจา้หนา้ท่ี 
ฝ่ายโยธา 

 

19   หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา 

 หวัหนา้ฝ่ายฯ 
 

 

20   เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต 
ในค าขอฯ 

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  

 เจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ิน 

 

21   เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้า 
ช าระค่าธรรมเนียม หากผูข้อฯไม่มาช าระ
ค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั ใหย้กเลิกการ
อนุญาต  

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์ามพรบ. 
ควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 
  
 

หนงัสือแจง้
ผูป้ระกอบการใหม้าช าระ

ค่าธรรมเนียม 
ภายใน 15 วนั 

ธุรการ 
 

แบบแจง้ 
การช าระ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ผูข้ออนุญาตยืน่หนงัสือขอรับ

ใบอนุญาต 

 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบ 

 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

ตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 

 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน

การตรวจฯต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ลงนามอนุญาต 

 

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้

มาช าระค่าธรรมเนียม 

 



 -125- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกจิการและตรวจตราสถานทีเ่กบ็รักษาน า้มันเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัิควบคุมน า้มันเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
22   ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 

  
ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจง้ 

 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตอ้ง 

ธุรการ 
 

ใบน าช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

23   เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ 
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินลงนามในใบอนุญาตและส่งส าเนา
ใบอนุญาตใหก้รมธุรกิจพลงังานภายใน 5
วนัท าการ 

รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง ใบอนุญาตถูกตอ้ง ธุรการ พธ.น.4 

24   ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต  ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเร่ือง 
  

ลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาตในสมุด 

ลงรับเร่ือง 

 

ธุรการ  

หมายเหตุ:  ผงักระบวนงานท่ี 1-2 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 3-19 ใชร้ะยะเวลา 20 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 20 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ 
 ทั้งกระบวนงาน  ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 

ผูข้ออนุญาตมาช าระ

คา่ธรรมเนียม 

ธุรการจดัท าใบอนุญาต/

เสนอลงนามใบอนุญาต 

 

ผูข้ออนุญาต 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   เจา้พนกังานธุรการลงรับเร่ืองร้องเรียนใน

ทะเบียนรับเร่ืองตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 

บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารประทบัตราลงรับ ธุรการ - ทะเบียน
รับเร่ือง 

- ค  าร้อง 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 
(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 
2522 

- ประกาศคณะกรรมการ
ส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ ฉบบัท่ี 29(
พ.ศ. 2550) 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 

- ค  าส่ังมอบหมายงา 

2   เจา้พนกังานธุรการเสนอเร่ืองร้องเรียนต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
เพ่ือพิจารณาส่ังการ  

- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบสายงานการบงัคบับญัชา  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

 

3   หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาส่ังการและ 
มอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง  

พิจารณาส่ังการและมอบหมายให้ 
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
ตามค าส่ังมอบหมายงาน  

เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ 
 

 

4   เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง โดย 
 -ในเบ้ืองตน้ใหอ้อกค าแนะน าตามแบบ
ตรวจแนะน าของเจา้พนกังาน (แบบ นส.1) 
ใหก้บัผูท่ี้ก่อเหตุ 
- ออกค าส่ังเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
- ส่ังใหห้ยดุทนัทีหากพบวา่เป็นอนัตราย 
ร้ายแรงต่อสุขภาพ 
 - รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเสนอ
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุร าคาญ 
  

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
ดว้ยเคร่ืองมือทางวทิยาศาตร์ เช่น 
เคร่ืองวดัเสียง, แสง, อากาศ, การ
ตรวจสอบคุณภาพอาหาร, น ้ า 
ดา้นสุขลกัษณะ กายภาพ จุลชีวะ
เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือจารณา 
โดยแจงรายละเอียดขอ้มลูต่างๆท่ี
รวบรวมมาได ้พร้อมความคิดเห็น
จากการวนิิจฉยัวา่เป็นเหตุร าคาญ
หรือไม่ สมควรจะด าเนินการ
อยา่งไรต่อไป 

เอกสารรายงาน 
ภายใน 3 วนัท าการ 

เจา้หนา้ท่ี 
 

- รายงานการ
ตรวจสอบ 
เหตุร าคาญ 

- แบบ นส.1 
- แบบ รค-1 

รับเร่ืองร้องเรียน

(ปชช.,หน่วยงานอ่ืนๆ

,ศูนยฯ์1555)ฯ 

ฯลฯ 

 เสนอเร่ืองต่อ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

 

ส่ังการและมอบหมาย

เจา้หนา้ท่ีเพ่ือตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ 

จดัท ารายงาน 

การตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
5 
 

  หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 
เร่ืองร้องเรียนต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
เพื่อพิจารณา  

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการ
บงัคบับญัชา  

เอกสาร 
 

หนฝ.  

6 
 

  เจา้หนา้ท่ีติดตามผลแกไ้ขปัญหาตามแบบ 
นส.1 หากมีการแกไ้ขจนไม่เป็นเหตุ 
เดือดร้อนร าคาญแลว้ ใหร้ายงานเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัเพื่อเสนอยติุเร่ือง 
พร้อมค ารับรองของผูร้้อง/ผลการตรวจ
ดว้ยเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์  

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
ไวต้ามแบบ นส.1 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั 
เหตุร าคาญ 

 

7   เจา้หนา้ท่ีออกค าส่ังเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
เพ่ือแกไ้ขระงบัเหตุร าคาญโดยให้
ระยะเวลาในการปรับปรุงแกไ้ขภายใน
เวลาอนัสมควร 

ค าส่ังท่ีถูกตอ้งตามรูปแบบค าส่ัง
ทางปกครอง 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี 
 

 
 

8 
 

  เจา้หนา้ท่ีติดตามผลการปฏิบติัตามค าส่ัง ฯ
หากมีการแกไ้ขจนเป็นท่ีพอใจของ
เจา้หนา้ท่ีและผูร้้องแลว้ ใหร้ายงานเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัเพื่อเสนอยติุเร่ือง 
พร้อมค ารับรองของผูร้้อง 

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
ไวใ้นค าส่ังฯ 
 

เอกสาร 
 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

แบบระงบั 
เหตุร าคาญ 

 

9 
  
 

  -เจา้หนา้ท่ีติดตามผลการปฏิบติัตามค าส่ัง 
ฯ หากไม่มีการแกไ้ข ใหส่้งด าเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืน ค าส่ังเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ตามแบบ 
ปท.1 ใหฝ่้ายเทศกิจด าเนินการต่อไป-หาก
ผูถ้กด าเนินคดีไม่มาใหป้ากค าต่อพนกังาน
เปรียบเทียบปรับฝ่ายเทศกิจจะส่ง
ด าเนินคดีท่ี สน.ทอ้งท่ี 

รายละเอียดใน แบบ ปท.1 
ครบถว้นถูกตอ้ง  

เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

แบบ ปท.1 
 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการ

ตรวจต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

ติดตามเร่ืองเหตุ

ร าคาญ 

ออกค าส่ังเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขระงบั  

เหตุร าคาญ 

 

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามค าส่ังฯ 

 

ด าเนินคดีฐานฝ่าฝืนค าส่ัง

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
10 
 

  เจา้หนา้ท่ีติดตามเร่ืองเหตุร าคาญท่ียงัไม่
สามารถยติุไดอ้ยา่งต่อเน่ืองหากมีการ
แกไ้ขจนไม่เป็นเหตุร าคาญแลว้ใหร้ายงาน
เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัเพื่อเสนอยติุ
เร่ือง พร้อมค ารับรองของผูร้้อง/ผลการ
ตรวจทางวทิยาศาสตร์หากไม่มีการแกไ้ข 
ใหอ้อกค าส่ังเจา้พนกังานพนกังานทอ้งถ่ิน
ซ ้า และส่งด าเนินคดีตามแบบ ปท.1ใหฝ่้าย
เทศกิจด าเนินการต่อไป 

 เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

แบบระงบั 
เหตุร าคาญ 

 

11 
 

  เจา้หนา้ท่ีจดัท าเอกสารลงนามยติุเหตุ
ร าคาญใหผู้ร้้องเรียนลงนามยติุเร่ือง และ
จดัท ารายงานเสนอเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
เพื่อยติุเร่ืองร้องเรียน  

แบบระงบัเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
จากผูร้้องเรียน 
 

เอกสารการลงช่ือยติุเหตุ
ร าคาญของผูร้้องเรียน 

เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั
เหตุร าคาญ 

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-5 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ 
 ผงักระบวนงานท่ี 6-9 ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ 
  

ติดตามเร่ืองเหตุร าคาญท่ี

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
จ าหน่ายอาหารและสะสม อาหาร 
พ.ศ. 2545 

เอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

แบบ สน.1 
 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 
(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560   
 
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2545 
 
พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 

2   เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารทางดา้นกายภาพ/ 
เคมี/จุลชีวะ 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2545 
พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 

เอกสาร เจา้หนา้ท่ี -แบบรายงานการ 
ตรวจสถานท่ี 
จ าหน่ายอาหาร 
ทางดา้นกายภาพ 

เคมี/SI2 

3   ผลการตรวจ SI2 ของภาชนะ/อุปกรณ์/อาหาร
มือผูส้มัผสัอาหาร  
 

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม
อาหาร พ.ศ. 2545 
พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522  

ผลการตรวจ 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

-แบบรายงานการ 
ตรวจสถานท่ี 
จ าหน่ายอาหาร 
ทางดา้นกายภาพ 

เคมี/SI2 

4 
 

  เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ
พิจารณาผลการตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่าย
อาหาร 
 

-ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม
อาหาร พ.ศ. 2545 
- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 
- เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

 

5 
 

  เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่ายอาหารต่อหวัหนา้
ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2545 
- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 
- เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 
 

เจา้หนา้ท่ี 
 

-แบบรายงานการ 
ตรวจสถานท่ี 
จ าหน่ายอาหาร 
ทางดา้นกายภาพ 

เคมี/SI2 

เจา้หนา้ท่ีรับค าร้อง

เพื่อตรวจสอบ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 

รอผลการตรวจ  SI-2 

พิจารณาผลการตรวจสอบ

สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 

จดัท ารายงานเสนอ

หวัหนา้ฝ่าย 



 -130- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานควบคุมและป้องกนัโรค 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1  

1 วนั 

พนกังานธุรการลงรับเร่ือง 
 

บนัทึกวนัที่รับเร่ืองใหช้ดัเจน เอกสาร 
ประทบัตรา 

ธุรการ ทะเบียน
รับ 

  

2  พนกังานธุรการเสนอเร่ืองต่อหวัหนา้ฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ  ธุรการ  

3 
 

 หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาส่ังและมอบหมายให้
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 
 

- พิจารณาส่ังการและมอบหมาย
ใหเ้จา้หนา้ท่ีตามค าส่ังมอบหมาย  

- เอกสารแผนการ
ปฏิบติังาน 

- ค  าส่ังก าหนดหนา้ท่ี
ความรับผดิชอบ 

หวัหนา้ฝ่าย 
 

 

4  3 วนั - ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- เตรียมบุคลากรด าเนินการ 
    ทีมท่ี 1 ทีมป้องกนั 
    ทีมท่ี 2 ทีมควบคุม 

- หนงัสือประสานงาน 
- ค  าส่ังมอบหมายงาน 

- เอกสาร 
- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน
สุขา- 
ภิบาลทัว่ไป 
- เจา้หนา้ท่ี

ประจ าพ้ืนท่ี

เกิดเหตุ 

รายงาน 

5  1 วนั -ส ารวจขอ้มลูปัจจยัเส่ียงท่ีก่อใหเ้กิดโรค 
ดงัน้ี 
1.โรคติดต่อทางอาหาร (Food-borne 
diseases) 
2.โรคติดต่อโดยยุง (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 
ตามแผนงานประจ าปี 
 
1.กรณีโรคตามฤดูกาลด าเนินการรณรงค์
ประชาสัมพนัธ์ใหค้วามรู้ 
 
 
2.กรณีเกิดโรคระบาด 
2.1 ทีมป้องกนัโรค 
  - เฝ้าระวงั/เตือนภยั 
  - ประเมินสถานการณ์/รายงาน/แจง้เหตุ 
  - สอบสวนโรคและภยัสุขภาพ 
  - ควบคุมโรคขั้นตน้ 
  - สนบัสนุนดา้นอนามยัส่ิงแวดลอ้ม 
2.2 ทีมควบคุมโรค 
  - ใชส้ารเคมีในการท าลายพาหะน าโรค 
 

-ค  าส่ังก าหนดหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล 
-หลกัวชิาการป้องกนัและควบคุม
โรค  
 - แผน่พบั 
 - โปสเตอร์ 
-มาตรฐาน SRRT 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร 
- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน
สุขา- 
ภิบาลทัว่ไป 
- เจา้หนา้ท่ี
ประจ าพ้ืนท่ี
เกิดเหตุ 

 โครงการหนงัสือส่ังการ 
 

7 
 
 
 

 1 วนั - รายงานผลการปฏิบติังาน ร่วมกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

- รายงานการปฏิบติังาน 
- แบบฟอร์ม 
 

- เอกสาร 
- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน
สุขา- 
ภิบาลทัว่ไป 

- เจา้หนา้ท่ี
ประจ าพ้ืนท่ี
เกิดเหตุ 

  

หมายเหตุ :  ผงักระบวนงานท่ี 1-7 ใชร้ะยะเวลา 7 วนัท าการ  

รายงานการ
ปฏิบติังาน 

ด าเนินการตามแผน 
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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 
 

หวัหน้าฝ่ายฯ พิจารณาส่ังการและมอบ 
หมายใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการจดัท า 
โครงการฯ ปฏิบติังาน 
 

1. ค  าส่ังก าหนดหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 
 

1. เอกสาร 
2. ค  าส่ัง 
 

หวัหนา้ฝ่าย 
 
 

  

4 
 

2 วนั 
 
 

สถานประกอบการในพ้ืนท่ี 
 

จ  านวนขอ้มลู 
 

เอกสาร 
 
 
 

นกัวชิาการ 
สุขาภิบาล
หรือ 
เจา้หนา้ท่ี
อนามยั 

 ฝ่ายการศึกษา 
ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 

5 
 

1 วนั 
 
 

จดัท าโครงการฯ เสอนผูอ้  านวยการ 
เขตพิจารณาโครงการพร้อมแผน 
ปฏิบติังาน 
 

หลกัการเขียนโครงการ 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นกัวชิาการ 
สุขาภิบาล
หรือ
เจา้หนา้ท่ี
อนามยั 
 
 

แผนการ
เขียน

โครงการ 

โครงการฯ 
 
 
 

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

รวบรวมขอ้มูล 

เขียนโครงการแผน 

การปฏิบติังาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
6 

 

 
3 วนั 
 
 
 

1. เตรียมปฏิบติังานตามแผนการปฏิบติั 
งาน 
2. แผน่พบัความรู้เร่ืองยาเสพติด 
3. ชุดตรวจปัสสาวะ 
4. แบบฟอร์มการตรวจปัสสาวะ 
5. ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
6. ประสานสถานประกอบการ 

ชุดตรวจปัสสาวะ 
เอกสารประชาสัมพนัธ์ 
หนงัสือจาก ศตส.กทม. 
หนงัสือประสานงานหน่วยงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

นกัวชิาการ 
สุขาภิบาล
หรือ
เจา้หนา้ท่ี
อนามยั 
 
 

แบบตรวจ 
ปัสสาวะ 
 
 
 
 
 

แผนตรวจปัสสาวะ 
หนงัสือถึงสน.ในพ้ืนท่ี 
สถานประกอบการ 
ศตส.กทม. 
 
 
 

7 
 

ตลอด
ปีงบประ
มาณ 
 

1. ออกปฏิบติังานตามแผนท่ีก าหนดเพ่ือ 
การประชาสัมพนัธ์ร่วมกบัฝ่ายเทศกิจ 
ต ารวจ 
2. แจกแผน่พบัใหค้วามรู้ยาเสพติดให้ 
โทษ 
3. ตรวจปัสสาวะพนกังานในสถาน 
ประกอบการ 
4. จดัอบรมใหค้วามรู้ในสถานประกอบ 
การ สถานบนัเทิง 

แผนการปฏิบติังาน 
หนงัสือส่ังการจาก ศตส. 
แบบรายงานการตรวจ 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการ 
ตรวจปัสสาวะ 
- จ  านวนสถาน- 
ประกอบการ 
ท่ีไดต้รวจสอบ 
 
 
 
 

นกัวชิาการ 
สุขาภิบาล
หรือ 
เจา้หนา้ท่ี 
อนามยั 
 
 
 
 
 

แบบตรวจ 
ปัสสาวะ 
 

แบบตรวจปัสสาวะ 
 

8 
 

1 วนั 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินการตามโครงการ 
ใหผู้อ้  านวยการเขตรับทราบ 
 
 
 

รายงาน 
ภาพถ่าย 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นกัวชิาการ 
สุขาภิบาล
หรือ 
เจา้หนา้ท่ี 
อนามยั 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

รายงาน 
 
 
 
 

 

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์ 

ปฏิบติังานตามแผน 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการด าเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1 
 

 

 

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บการ
แต่งตั้งพบการกระท าความผดิ รวบรวม
หลกัฐาน 
1. รายงานการตรวจสอบของเจา้หนา้ท่ี (ปท.1) 
2. ค  าสั่งทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
3. พยานหลกัฐาน (ถา้มี) 
4. หลกัฐานเก่ียวกบัตวัผูก้ระท าความผดิ 
5. ประวติัผูก้ระท าความผดิ (ตามแบบ ปท.1) 

หลกัฐานต่าง ๆ ครบถว้น 
 

มีช่องทางการรับเร่ือง
ร้องเรียนหลกัเกณฑต์ามท่ี

กฎหมายก าหนด 
 

เจา้พนกังาน 
สาธารณสุข 
หรือผูไ้ดรั้บ 
การแต่งตั้ง 

 

แบบ ปท.1 
 

- พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2560 
- ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

2   เสนอรายงานพร้อมหลกัฐานต่อเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินเพ่ือส่ังการใหเ้จา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบด าเนินคดี  

ระเบียบงานสารบรรณ 
  
  
  

  
 

เจา้พนกังาน 
สาธารณสุข 
หรือผูไ้ดรั้บ 
การแต่งตั้ง 

  

3 
 

 

 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบด าเนินคดีเรียกตวัผู ้ 
กระท าความผดิมาพบตามแบบ ปท.2 
- กรณีไม่มาพบ ใหเ้จา้หนา้ท่ีแจง้ความร้อง
ทุกขต่์อพนกังานสอบสวนตามแบบ
หนงัสือร้องทุกข ์(ปท.6)  
- กรณีมาพบใหแ้จง้ขอ้กล่าวหาแก่ผูก้ระท า 
ความผดิ โดยจดัใหมี้การบนัทึกค าใหก้าร
ผูก้ระท าความผดิ (แบบ ปท.3) 
 กรณีมาพบแต่ไม่ยอมรับความผดิ ใหแ้จง้
ความร้องทุกขต่์อพนกังานสอบสวน ตาม
แบบ ปท.6 กรณียนิยอมรับผดิเจา้หนา้ท่ี
บนัทึกกล่าวหาสอบปากค า สรุปส านวน  
  

 
เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือ
ผูไ้ดรั้บ

มอบหมาย
จากเจา้
พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 

 

แบบ ปท.2 
แบบ ปท.6 

  
  

พบการกระท า
ผิด 

จดัท ารายงานเสนอต่อ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินคดีเรียกผูก้ระท า

ความผิดมาพบ 



 -135- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการด าเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
4  

 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกกล่าวหา สอบปากค า  
สรุปส านวน ตามแบบบนัทึกค าใหก้าร 
ผูก้ระท าความผดิ (แบบ ปท.3)  

   

 

เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือผู ้

ไดรั้บ
มอบหมายจาก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 

 

แบบ ปท.3 
 
 

  
  
  
  

5 
 

 

 

ผูมี้อ  านาจในการเปรียบเทียบคดีพจิารณา 
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  ผูก้ระท าความผดิยนิยอมใหป้รับ 
ใหอ้อกใบรับเงินค่าปรับไวเ้ป็นหลกัฐาน
กรณีท่ี 2  ผูก้ระท าความผดิไม่ยนิยอมให้
ปรับภายใน 30 วนั แจง้ความร้องทุกขต่์อ
พนกังานสอบสวนตามแบบหนงัสือร้อง
ทุกข ์ปท.6 
 
 
 
 
 

-  การกล่าวโทษร้องทุกขต์อ้ง
ด าเนินการโดยไม่ชกัชา้ พร้อม 
ส าเนาบนัทึกประจ าวนัเพื่อ
รายงานเจา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบ 
  
  
  
  

  
  
  
  
  

เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือผู ้

ไดรั้บ
มอบหมายจาก
เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน 

  
  
  

แบบ ปท.6 
  
  
  
  

  
  
  
  
  
 
 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกกล่าวหา 
สอบปากค า สรุปส านวน 
เสนอต่อผูมี้อ  านาจในการ

เปรียบเทียบคดี 

ผูมี้อ  านาจในการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา 
กรณีท่ี 1 เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินเปรียบเทียบปรับ 

กรณี ท่ี 2 คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา 

 

การช าระค่าปรับ 
และการกล่าวโทษ

ร้องทุกข ์



 -136- 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานการด าเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
7  

 

เม่ือท าการเปรียบเทียบปรับผูก้ระท าความผดิ
เรียบร้อยแลว้หรือคดีสินสุแลว้ ใหบ้นัทึก
ประวติัผูก้ระท าความผดิลงใบแบบบนัทึก
ประวติัผูก้ระท าความผดิ (แบบ ปท.7) 

 

 

 

 

  

 

เจา้พนกังาน 
สาธารณสุข 
หรือผูไ้ดรั้บ 
การแต่งตั้ง 

แบบ ปท.7 

 
7 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

เมื่อท าการเปรียบเทียบปรับผู้กระท า
ความผิด 

เรียบร้อยแล้วหรือคดส้ิีนสุดแล้ว ให้บันทึก 
ประวัติผู้กระท าผิดลงในแบบประวัติ 

ผู้กระท าความผิด (แบบ ปท.7) 

  
  
  
  

  
  
  
  

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผู้ได้รับ 
การแต่งตั้ง 

แบบ ปท.7 
  
  
  

  
  
  
  

เจา้พนกังานสาธารณสุข 
หรือผูไ้ดรั้บการแต่งตั้ง 

ท่ีรับผิดชอบบนัทึกประวติั
ผูก้ระท าความผิด 

คดีส้ินสุด 
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กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม 
(ขั้นตอนรายละเอียดอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต หน้า 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 
 
 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วา่ดว้ยวธีิปฏิบติังานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
- ทะเบียนหนงัสือส่ง 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2  5 นาที 
 
 

- ลงทะเบียนรับหนงัสือ วนั เดือน ปี 
คดัแยกหนงัสือลบั/ปกติ 
- จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
 

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2. ระบบสารบรรณ 
  
  

หนงัสือมีการ 
ประทบัตรารับ 
บนัทึกเลขและ 
วนั เดือนปี ครบ 

ธุรการ 
 
 
 

 

3  10 นาที 
 
 

- จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
- คดัแยกหนงัสือ 
 

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2. ระบบสารบรรณ 
  
  

 
 
 
 

หวัหนา้ฝ่าย 
 
 
 

 

4  1 วนั 
  

ส่งเร่ืองใหเ้จา้ของเร่ือง/หน่วยงานต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 

  

1. ระบบสายการบงัคบับญัชา 
2. ค  าส่ังก าหนดหนา้ท่ีความ
รับผดิชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม 

  
 

มีการลงนาม 
รับ-ส่งเร่ือง 

  

เจา้หนา้ท่ี 
 
  

  

 

รับหนงัสือส่งมา
จากหน่วยงาน

ต่าง ๆ 

ลงทะเบียนหนงัสือ  

พิจารณาจ าแนกหนงัสือ 

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 

 

- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วา่ดว้ยวธีิปฏิบติังานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
- ทะเบียนหนงัสือส่ง 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2 
  
  

 5 นาที 
 
 

- ออกเลขหนงัสือส่ง/วนั เดือน ปี  
คดัแยกหนงัสือลบั/ปกติ 
- จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
  

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2. ระบบสารบรรณ 
  
  

หนงัสือมีการ 
ออกเลข และ 

บนัทึก 
วนั เดือนปี ครบ 

ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

3 
  

 10 นาที ส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่าง ๆ 
 ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ 
 
 

1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2. ระบบสารบรรณ 

 
 

ธุรการ 
 

 
 

4  10 นาที คืนส าเนาใหเ้จา้ของเร่ือง 
 
 
 
 

   เจา้หนา้ท่ี  

 

หนงัสือท่ี ผอ.เขต/ 
หนฝ. ลงนามแลว้ 

ออกเลขท่ีหนงัสือ  
วนั เดือน ปี 

ส่งเร่ืองให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ 

ส าเนาคืน
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 

 

- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วา่ดว้ยวธีิปฏิบติังานสารบรรณ  
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) ช ารุดใหมี้การส่งซ่อม /สอบเทียบตาม 
มาตรฐาน 
2) อยูใ่นสภาพดีน าไปใชง้าน  

 

 ธุรการ บญัชีเบิก-คืน 
เคร่ืองมือ 

วิทยาศาสตร์ 
 
 
 

3   เจา้หนา้ท่ีน าเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ไปใช้
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 


