
- ๑ก 
 

ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล เล่มนี้เป็นคู่มือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการ
ท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น กระบวนงานใบอนุญาตประเภท
ต่าง ๆ กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนร าคาญ กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค กระบวนงาน
ป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง  ๆ กระบวนงานป้องกันควบคุมสารเสพติด และ
กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานน าไปใช้ในการท างาน
และเพ่ือให้สอดคล้องพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
จะมีผลบังคับใช้ในวันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

   
    ทั้งนี้คณะผู้จัดท าฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร 

เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนงานด าเนินการ ตลอดจนสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์        
ต่อผู้ปฏิบัติงานและองค์กร 
 
 

         คณะผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต 
             พฤษภาคม ๒๕๕๘ 
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สำรบัญ 
 

หัวข้อ           หน้ำ 
ค ำน ำ            ก 
สำรบัญ           ข 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร         1 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ       2 
วัตถุประสงค์           3 
ขอบเขต           3 
กรอบแนวคิด           6 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ          14 
ค ำจ ำกัดควำม               15 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้/อธิบำยค ำย่อ            20 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ           21 
ผังแสดงข้ันตอนกำรด ำเนินงำน         24      
แผนผังกระบวนงำน          25 
๑. กระบวนงำนใบอนุญำต         26 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                       26 
             (ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ      

                สถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้า 
                ในที่หรือทางสาธารณะ)  

   -  กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)      26 
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่ออายุ)                 29 

   -  กระบวนงานขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานที่                  30 
  หรือเครื่องจักร ขอแก้ไขรายการในใบอนุญาต                         

    -  กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      32 
    -  กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ               33 

๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร                                 34 
      หรือสถานที่สะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร   34
   และสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 

    -  กระบวนงานช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง    37 
  สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

    - กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้ง-                       38 
  จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
- กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      40 
- กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ      41 
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สำรบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้ำ 
แผนผังกระบวนงำน (ต่อ) 
๑. กระบวนงำนใบอนุญำต (ต่อ) 

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน                 42 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  -  กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่   42 
   -  กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)   44 
   -  กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)   45 
   -  กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)  47 
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม    48 
     การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
    -  กระบวนงานใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง   48 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน   49 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   - กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2    49 
   - กระบวนงานรับช าระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจ าพวกที่ 2   50 
   - กระบวนงานแจ้งเลิกประกอบกิจการ      51 
   - กระบวนงานแจ้งเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)   52 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติ             53 
      ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง    53 

๒. กระบวนงำนตรวจสอบเรื่องร้องเรียน        58 
  - กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน      58 
๓. กระบวนงำนด้ำนกำรสุขำภิบำลอำหำร       61 
  - กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวังด้านการสุขาภิบาลอาหาร    61 
๔. กระบวนงำนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อม        62 

        - กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง   62 
        - การตรวจจับรถยนต์ควันด าและเสียงดังร่วมกับกองบังคับการต ารวจจราจร  63 

๕. กระบวนงำนก ำจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น ำโรค      64 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดนก     64 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า     66 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก     67 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค(แมลงสาบ แมลงวัน หนู)    69 

๖. กระบวนงำนป้องกันและควบคุมกำรแพร่ระบำดของโรคติดต่อต่ำงๆ     70 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคเอดส์      70 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดใหญ่     71 
        - กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคอุจจาระร่วง     73 

   



- ๔ -ข 

สำรบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้ำ 
แผนผังกระบวนงำน (ต่อ)  
๗. กระบวนงำนป้องกันและควบคุมยำเสพติด        74 

        - กระบวนงานป้องกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน)     74 
        - กระบวนงานคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่     76 

             - กระบวนงานควบคุมการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์    78 
๘. กระบวนงำนคุ้มครองผู้บริโภคด้ำนสำธำรณสุข      80 

           - กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข     80 
๙. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   82 

          - กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  82 
๑๐. กระบวนงำนด้ำนธุรกำร         84 

          - กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม      84  
          - กระบวนงานสารบรรณ        85 
          - กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์     87 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใบอนุญำต        88 
 ๑. กระบวนงำนใบอนุญำต 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕    88 
             (ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ 

                สถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้า 
                ในที่หรือทางสาธารณะ)  

   -  กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)      88 
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่ออายุ)                 91 

   -  กระบวนงานขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานที่   93 
  หรือเครื่องจักร ขอแก้ไขรายการในใบอนุญาต    

    -  กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      95 
    -  กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ      96 

๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร    98 
      หรือสถานที่สะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร   98
   และสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 

    -  กระบวนงานช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง    101 
  สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 
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สำรบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้ำ 
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใบอนุญำต (ต่อ)       102 
       - กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้ง-    102 

            จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 
          - กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      104 

                    - กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ      105 
๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน  106 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  -  กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่   106 

    -  กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)   109 
- กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)   110 

   -  กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)  112 
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 113 
     การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
    -  กระบวนงานใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง   113 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 115 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  -  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2    115 
  -  กระบวนงานรับช าระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจ าพวกที่ 2    117 
  -  กระบวนงานแจ้งเลิกประกอบกิจการ      118 
  -  กระบวนงานแจ้งเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)   119 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติ                 120 
      ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง    120 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
   

คู่มือการปฏิบัติงาน “ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล” จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์ เป็นแนวทางการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน และเพ่ือช่วยให้การ -
ท างานเป็นไปอย่างมีระบบ ลดข้อผิดพลาด จากการที่ “ไม่รู้งาน” หรือลดเวลาในการท างานช่วยให้งานเสร็จ
เร็วขึ้น รวมถึงการช่วยลดปัญหาของการท างานหลายมาตรฐาน มาเป็นการท างานที่มีมาตรฐานเดียวกัน 
ประกอบด้วย ๑๐ กระบวนงานดังต่อไปนี้ 
      ๑. กระบวนงานใบอนุญาต 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 าพวกท่ี 2 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติควบคุม

น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
       ๒. กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
                ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร     
                ๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
                ๕. กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค   
                ๖. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ   
                ๗. กระบวนงานป้องกันและควบคุมยาเสพติด  
                ๘. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
                ๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

      .๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ 

   เนื้อหาสาระของคู่มือเล่มนี้ประกอบด้วย ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิง
ต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ่าย-
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ทั้ง ๕๐ ส านักงานเขต 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มอืกำรปฏิบัติงำน 
ของฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสุขำภิบำล 

  การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน จะบรรลุผลส าเร็จมากน้อย
เพียงใดข้ึนอยูก่ับผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครรวมถึง
บุคลากรในหน่วยงานทุกคนต้องตระหนักถึงความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นกลไกที่-
ส าคัญในการกระตุ้นและผลักดันให้มีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานครให้บรรลุเป้าหมาย โดยต้องร่วมกันพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้มีความเหมาะสม ชัดเจน และเป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
                  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ -
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภ าพในการ-
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย
ตามที่จ าเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการ -
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาลมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็น -      
ลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน อีก -
ทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรง-
กับความต้องการ ซึ่งได้ด าเนินการมาตั้งแต่ พ.ศ. 2555 
  อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่ วยงานของกรุ ง เทพมหานคร ตามหนั งสื อส านั กงาน ก .ก .  ที่  กท 0303/3283  ลงวันที่                    
23 ธันวาคม 2557 เรื่อง การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมอบหมายส านักงาน  ก.ก. 
ประสานงานร่วมกับทุกหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบ 
และแนวทางที่ก าหนด เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่ าง         
มีประสิทธิภาพ และให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
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วัตถุประสงค ์

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

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือ
ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 

ขอบเขตงำน 
 

           การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการแสดงขั้นตอนการท างาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๑๐ กระบวนงาน ได้แก่   

          1. กระบวนงานใบอนุญาต ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน  ดังนี้   
             1.1 ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหาร

หรือสถานทีส่ะสมอาหาร ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ และใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.2 หนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจ่ 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   
 

          กระบวนงานใบอนุญาตโดยเริ่มตั้ งแต่  การรั บค าขอ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน           
การตรวจสอบด้านสุขลักษณะ การพิจารณาอนุญาต การช าระค่าธรรมเนียม การออกใบอนุญาตทั้งรายใหม่   
รายต่อ การขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดการประกอบกิจการสถานที่หรือเครื่องจักร การขอแก้ไขรายการ      
ในใบอนุญาต การขอโอนกิจการ การบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน โดยเริ่มตั้งแตก่ารรับเรื่องรอ้งเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
การจัดท ารายงาน การออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น การตรวจสอบติดตามผลจัดท ารายงาน การด าเนินคดี การ
ติดตามผลคดี การจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การยุติเรื่อง โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข    
พ.ศ. 2535   

3. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการปฏิบัติงานออก
ตรวจสอบสถานที่จ าหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจ้งผลการตรวจประเมินพร้อมค าแนะน า 
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ตรวจสอบ ติดตามผล จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง โดยเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.2522 และหรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
           4. กระบวนงานการควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
                 4.1  กระบวนงานตรวจสอบเพ่ือเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศและเสียง ด าเนินการทั้งในเชิงรุก
และเชิงรับ  

       เชิงรุก เป็นการเฝ้าระวังคุณภาพน้ า โดยเริ่มตั้งแต่ ส ารวจข้อมูล จัดท าโครงการ 
แผนปฏิบัติงาน ประสานผู้เกี่ยวข้อง ออกปฏิบัติงานตามแผนฯ เก็บตัวอย่างน้ าส่งส านักการระบายน้ า น าผลการ
ตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ ามาพิจารณาหาแหล่งก าเนิดมลพิษทางน้ า และด าเนินการตามกฎหมายและประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมแก้ไข ประเมินผล สรุปผลด าเนินการ รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ     

       เชิงรับ เป็นการเฝ้าระวังคุณภาพทางน้ า อากาศและเสียง โดยด าเนินการใน 2 ลักษณะ 
คือ รับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน และรับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักสิ่งแวดล้อม กรมควบคุม-
มลพิษ กรมโรงงานอุตสาหกรรม  

     กรณีรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน ด าเนินการตามขั้นตอน กระบวนงาน
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน  

     กรณีรับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เริ่มจากลงรับเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง       
เพ่ือพิจารณาหาแหล่งก าเนิดมลพิษทางน้ า อากาศและเสียง ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข 
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธ ารณสุข   
พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 และกฎหมายอ่ืน       
ที่เก่ียวข้อง   

            4.2 กระบวนงานการตรวจจับรถยนต์ควันด าและเสียงดัง เริ่มจาก รับแผนปฏิบัติงาน      
จากส านักสิ่งแวดล้อม จัดแผนปฏิบัติงานพร้อมแจ้งฝ่ายเทศกิจ ออกตรวจตามแผนฯ ร่วมกับ ฝ่ายเทศกิจและ 
กองบังคับการต ารวจจราจร รายงานผลการปฏิบัติงานผ่านเครื่องมือสื่อสารชนิดพกพา (PDA) ในวันที่ออก-
ปฏิบัติงานหรือวันรุ่งขึ้น รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ-
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 พระราชบัญญัตจิราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ พระราชบัญญัติขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๐ 
           5. กระบวนงาน ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน  ดังนี้ 
                       5.1 กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดนก  

        สถานการณ์ปกติ  เริ่มจาก การส ารวจข้อมูลสัตว์ปีก ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เฝ้าระวัง
โรค (สุ่มตรวจหาเชื้อ) โดยปฏิบัติงานร่วมกับส านักงานสัตวแพทย์สาธารณสุข รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  

        สถานการณ์ฉุกเฉิน  เริ่มจากรับนโยบายจากกรุงเทพมหานคร แต่งตั้งคณะกรรมการ
ระดับเขต จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการระดับเขต เตรียมความพร้อมบุคลากร วัสดุอุปกรณ์ ข้อมูลสัตว์ปีก พร้อมรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน                 

             5.2 กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้ า เริ่มจากรับแผนปฏิบัติ งาน            
จากส านักงานสัตวแพทย์สาธารณสุข ปีละ 2 ครั้ง จัดแผนปฏิบัติงาน ประสานงานศูนย์บริการสาธารณสุข      
ในพ้ืนที่และผู้เกี่ยวข้อง ประชาสัมพันธ์ ออกปฏิบัติงานตามแผน รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้องทราบ 

             5.๓ กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก โดยเริ่มตั้งแต่ รวบรวมข้อมูลสถานที่-
เสี่ยง จัดท าโครงการ/แผนปฏิบัติงาน เตรียมวัสดุอุปกรณ์/เอกสารแผ่นพับ 
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        เชิงรุก โดยเฝ้าระวังป้องกันควบคุมโรคไข้เลือดออก ส ารวจ/ท าลายแหล่งเพาะพันธ์ยุง 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงาน 

        เชิงรับ โดยรับรายงานผู้ป่วยไข้เลือดออก (รง.506) จากระบบสารสนเทศของกอง-
ควบคุมโรคติดต่อ ส านักอนามัย (EPINET) ประสานผู้เกี่ยวข้อง ออกด าเนินการฉีดพ่นหมอกควันก าจัดยุง 
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ตามหลักการควบคุมการระบาด จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 
                       5.๔ กระบวนงานก าจัดแมลงและสัตว์น าโรค ยุง แมลงวัน แมลงสาบ หนู ด าเนินการทั้งเชิง-
รุกและเชิงรับ  

        เชิงรุก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ พร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ในการก าจัด 
ควบคุม ป้องกันแมลงและสัตว์น าโรค ยุง แมลงวัน แมลงสาบ หนู 

        เชิงรับ เริ่มจากรับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบข้อเท็จจริง พบแหล่งรังโรค ก าจัด ควบคุม 
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ตรวจสอบติดตามผล  รายงานผู้บังคับบัญชาและแจ้งผู้ร้องทราบ ยุติเรื่อง  
           6. กระบวนงานป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคต่างๆ โดยเริ่มตั้งแต่ การรับเรื่อง
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดแผนปฏิบัติงาน ด าเนินการตามแผนฯ ในการประชาสัมพันธ์ รณรงค์ เฝ้าระวัง 
และควบคุมโรคเอดส์ โรคไข้หวัดใหญ่ โรคอุจจาระร่วง โรคมือ เท้า ปาก จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          7. กระบวนงานป้องกันและควบคุมยาเสพติด ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน 1) กระบวนงาน
ป้องกันยาเสพติด(แอมเฟตามีน) 2) กระบวนงานคุ้มครองสุภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ 3) กระบวนงานควบคุม-    
การบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ โดยเริ่มตั้งแต่รับนโยบายจากกรุงเทพมหานคร รวบรวมข้อมูลสถานที่เสี่ยง 
จัดท าโครงการ/แผนปฏิบัติงาน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนฯ ในการป้องกันและควบคุม-
ยาเสพติด(แอมเฟตา-มีน) โดยการสุ่มตรวจปัสสาวะหายาเสพติด การควบคุมการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์
และคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ โดยการตรวจสอบสถานที่ตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
พ.ศ.2551 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ.2535 ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ จัดท า
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           8. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข ด าเนินการทั้งในเชิงรุกและเชิงรับ  

            เชิงรุก ด าเนินการในลักษณะการเผยแพร่ความรู้ และการสร้างเครือข่ายผู้บริโภค โดยเริ่ม
ตั้งแตเ่ผยแพร่ความรู้ผ่านช่องทางต่าง ๆ การตรวจสอบคุณภาพและฉลากสินค้า  

            เชิงรับ เริ่มจาก การรับเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริง หากพบเป็นความผิด 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ แจ้งผู้ร้องและรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ      

          ๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยเริ่มตั้งแต่
ตรวจสอบพบการกระท าความผิด รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่งการ รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งฝ่ายเทศกิจ 
ติดตามผลการด าเนินการจากฝ่ายเทศกิจ สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

        ๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ โดยเริ่มต้นจาก 
    ๑๐.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม (ขั้นตอนรายละเอียดอยู่ใน-

กระบวนงานใบอนุญาต) 
    ๑๐.๒ กระบวนงานสารบรรณ โดยเริ่มต้นจากการรับและการส่งหนังสือ การตรวจสอบและ

จ าแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ และ
เจ้าของเรื่อง 

    ๑๐.๓ กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ โดยเริ่มจากการลงบัญชีเครื่องมือฯ 
การน าไปใช้ การซ่อมแซม บ ารุงรักษา การสอบเทียบเครื่องมือ (Calibration Laboratory) 
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กรอบแนวคิด 
   

กรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นแบบพิเศษ และแบ่งพ้ืนที่
การปกครองออกเป็น 50 เขต เพ่ือให้สามารถบริการประชาชนได้อย่างทั่วถึงและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด (Best Service) สมกับเป็นเมืองหลวงของประเทศ 
        ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล เป็นส่วนราชการหนึ่งในส านักงานเขตที่ต้องปฏิบัติงานสอดรับ
นโยบายของกรุงเทพมหานครในการบริการประชาชนเพื่อให้เกิดความพึงพอใจ และอ านวยความสะดวกเพ่ือให้
เกิดความรวดเร็ว ต้องปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งถือเป็นกฎหมายหลัก
และต้องพิจารณากฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ กฎหมายควบคุม-
อาคาร และอ่ืน ๆ อีกมากมาย ท าให้การปฏิบัติงานขาดแนวทางที่ชัดเจน เจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข จ าเป็นต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจประกอบการท างานภายใต้ภาวะความกดดันจากกระแส 
โลกาภิวัตน์ จึงท าให้เกิดแนวคิดเพ่ือก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานร่วมกันตามขั้นตอนของทั้ง 10 
กระบวนงาน ดังนี้ 
        ๑..กระบวนงานใบอนุญาต 
     ๒. กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
              ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร     
              ๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
              ๕. กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค  
              ๖. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ   
              ๗. กระบวนงานป้องกันและควบคุมยาเสพติด  
              ๘. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
              ๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
            ๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ 
และบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาลขึ้น เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ และส่งผลสัมฤทธิ์ให้เกิดความ
พึงพอใจกับประชาชน ตลอดจนท าให้การประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ก่อให้เกิดผลดีกับองค์กร และเป็นแบบอย่างเดียวกันทั้ง ๕๐ เขต 
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๑. กระบวนงำนใบอนุญำต 

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

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการ
ขอและการออกใบอนุญาตกจิการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนินกจิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 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 ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนินกจิการตาม
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 ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิสสุานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๓) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัตสิุสานและ 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 ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ียื่นค าขอ ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นค าขอได้รับความสะดวก

รวดเร็วในการรับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุเทพมหานคร 
 
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นค าขอ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นค าขอได้รับใบอนุญาตและ
สามารถใช้เครื่องโฆษณาขยายเสียงได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นค าร้องและการ
พิจารณาออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสยีง 
พ.ศ. ๒๔๙๓ 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๕ กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี ๒ ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรบัแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๓๕) ลงวันท่ี ๒๔ 
กันยายน ๒๕๓๕ 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๕ (พ.ศ.๒๕๔๔)    
ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๔๔ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๖ (พ.ศ.๒๕๔๕)    
ลงวันท่ี ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 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 ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรบัแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิควบคุมน้ ามันเชือ้เพลิง 
พ.ศ. 2542 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 

กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 

 

๒. กระบวนงำนตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชน 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรอืระงับเหตเุดือดร้อนร าคาญ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ก่อเหตเุดือดร้อนร าคาญ 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรอืระงับเหตเุดือดร้อนร าคาญ 
 
ได้รับค าแนะน าในการแกไ้ขปัญหาที่ถูกต้อง และไดร้ับความ
ยุติธรรมจากกรุงเทพมหานคร 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็น
ธรรมในการด าเนินการ และความพึงพอใจ
ของประชาชน 

ประชาชนสามารถด าเนินชีวิต
ได้อย่างปกตสิุข และมีคณุภาพ
ชีวิตที่ดี 

 

๓. กระบวนงำนด้ำนกำรสุขำภิบำลอำหำร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
- ผู้ประกอบการสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร สถานท่ีจ าหน่ายอาหารได้รับความเชื่อมั่นและไว้วางใจจาก

ผู้บริโภค  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กรุงเทพมหานคร 
 
- ประชาชนผู้บริโภค 

สถานท่ีจ าหน่ายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐาน
อาหารปลอดภัย 
ประชาชนได้บริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- สถานท่ีจ าหน่ายอาหารถูก
สุขลักษณะและไม่พบการปนเปื้อน
เชื้อโรคและสารพิษในอาหาร 
- อัตราการเกดิโรคทางเดินอาหาร
ลดลง (ต่อแสนประชากร) 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี
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๔. กระบวนงำนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อม  
๔.๑ กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชน 

 
ประชาชนต้องการด ารงชีวิตในสิ่งแวดล้อมท่ีด ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร และประชาชน 

 
คุณภาพน้ า อากาศ และเสียงท่ีไดร้ับการตรวจสอบมีค่าไม่เกิน
มาตรฐานทีก่ฎหมายก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิส่งเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

กรุงเทพมหานครเป็นมหานครแหง่
สิ่งแวดล้อมและคณุภาพชีวิตที่ด ี
 
 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี

 

๔.๒ การตรวจจับรถยนต์ควันด าและเสียงดังร่วมกับกองบังคับการต ารวจจราจร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ผู้ขับข่ีรถยนต์และรถจักรยานยนต ์ ผ่านการตรวจจับรถยนต/์รถจักรยานยนต์ควันด าและเสียงดัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร และประชาชน จ านวนรถยนต/์รถจักรยานยนต์ที่มีค่าควันด าและเสียงดังตาม

เกณฑ์มาตรฐานที่กฎหมายก าหนดลดลง 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒                           
- พระราชบัญญตัิการขนส่งทางบก พ.ศ.
๒๕๒๐                             
- พระราชบัญญตัิส่งเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กรุงเทพมหานครเป็นมหานครแห่ง
สิ่งแวดล้อมและคณุภาพชีวิตที่ด ี 
- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากมลพิษ
ทางอากาศและเสียง 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี

 

๕. กระบวนงำนก ำจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น ำโรค  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร  
ประชาชนกลุ่มเสี่ยง ได้รับความปลอดภัยจากโรคที่เกิดจากแมลงและสตัว์น าโรค 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- จ านวนการร้องเรียนอันเนื่องมาจากแมลงและสตัว์น าโรค
ลดลง 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ไม่ไดร้ับความเดือดร้อนจากแมลงและสตัว์น าโรค 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 

สามารถป้องกันและควบคมุโรคทีเ่กิดจาก
แมลงและสัตว์น าโรค 
 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
ไม่เจ็บป่วยด้วยโรคที่เกดิจาก
แมลงและสัตว์น าโรค 
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๖. กระบวนงำนป้องกันและควบคุมกำรแพร่ระบำดของโรคติดต่อต่ำงๆ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชน 

 
ประชาชนไม่เจ็บป่วยด้วยโรคติดตอ่ต่าง ๆ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- ความรวดเร็วในการควบคุมการแพร่ระบาดของโรค 
- อัตราการเจ็บป่วย อัตราการเกิดโรค และอัตราการตายด้วย
โรคตดิต่อต่างๆ ลดลง (ต่อแสนประชากร) 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ประชาชนไม่เจ็บป่วยด้วยโรคตดิต่อต่าง ๆ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

สามารถป้องกันและควบคมุโรคตดิต่อต่าง ๆ 
ไม่ให้เกิดการแพรร่ะบาด 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
ไม่เจ็บป่วยด้วยโรคตดิต่อตา่ง ๆ 

 

๗. กระบวนงำนป้องกันและควบคุมยำเสพติด  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
กลุ่มเป้าหมาย (โรงเรียน สถานประกอบการ และพื้นที่ท่ีมี
ปัจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 

 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์ยาเสพติด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
สร้างภมูิคุ้มกัน และป้องกันสารเสพติด 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์สารเสพตดิ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่
สูบบุหรี่ พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิควบคุมผลติภณัฑ์ยาสูบ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการบรโิภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ.๒๕๕๑ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- สามารถป้องกันและควบคุม ลดการแพร่
ระบาดของสารเสพติดได้  

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี

 

๘. กระบวนงำนคุ้มครองผู้บริโภคด้ำนสำธำรณสุข 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ประชาชน 

 
ประชาชนไดร้ับการคุม้ครองสิทธิผูบ้ริโภค 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
- ต้องการคุ้มครองสิทธิผูบ้ริโภคใหก้ับประชาชน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจ 
ประชาชนไดร้ับการคุม้ครองสิทธิผูบ้ริโภค 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองผู้บรโิภค พ.ศ. 
๒๕๒๒ (และแกไ้ขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ.
๒๕๔๑)  

เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการคุม้ครองสิทธิ
ผู้บริโภคด้านสาธารณสุขลดลง 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี
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๙. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้กระท าความผดิ (ผู้ประกอบการ ประชาชน) 

 
ได้รับความยตุิธรรมจากการด าเนนิคด ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
มีการบังคับใช้กฎหมายกับผู้กระท าผิดได้อย่างถูกต้องและเป็น
ธรรม 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
ผู้กระท าความผดิได้รับโทษตามกฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

มีความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ทกุฝ่าย
ได้รับความเป็นธรรม ในการด าเนนิการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

 

 

๑๐. กระบวนงำนด้ำนธุรกำร 
๑๐.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม รายละเอียดขั้นตอนอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต 
๑๐.๒ กระบวนงานสารบรรณ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการและลูกจา้ง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบเป็นไปอย่างมรีะบบและ
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ  

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กฎหมาย
ก าหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

๑๐.๓ กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการและลูกจา้ง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
เครื่องมือท่ีใช้มีความพร้อม มปีระสิทธิภาพและมีมาตรฐาน
เชื่อถือได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการและลูกจา้ง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
ผู้ประกอบการ 

 
ใช้ข้อมูลจากการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ 
มีความเช่ือถือในการตรวจสอบของหน่วยงานราชการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ถูกต้องและเป็นไปตามคูม่ือการใช้ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญตัิส่งเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 

ผลการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีความน่าเชื่อถือ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน 

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 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องเรียน
ได้รับการตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ 8๐ ของเรื่องร้องเรียน  
มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

๓. งานด้านการสุขาภิบาล
อาหาร   

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

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

๔. งานควบคุมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 

๑. ส ารวจข้อมูลและจัดท าโครงการ/
แผนปฏิบัติงาน 
๒. ตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า 
อากาศ และเสียง 
 
 
๓. ด าเนินการตามกฎหมายและประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมแก้ไข 

  - ร้อยละ 7๐ มีการส ารวจข้อมูล     
และจัดท าโครงการ/แผนปฏิบัติงาน 

- ร้อยละ 7๐ ของแหล่งก าเนิด 
มลพิษ ได้รับการตรวจสอบเพ่ือ
เฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศ 
และเสียง 

  - ร้อยละ 7๐ มีการด าเนินการ
ตามกฎหมายและประสาน  



15 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน 

 
 
 

 
๔. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมแก้ไข 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

๕. งานก าจัดแมลง ป้องกัน
และควบคุมสัตว์น าโรค 

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

- ร้อยละ ๑๐๐ ของกลุ่มเสี่ยง
ได้รับการป้องกันและควบคุมสัตว์
น าโรคครบตามกิจกรรมที่ก าหนด  
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

๖. งานการป้องกันและ
ควบคุมการแพร่ระบาดของ
โรคติดต่อต่างๆ  

๑. จัดท าโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือด าเนินการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
โรคติดต่อต่างๆ 
 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 8๐ ของกลุ่มเสี่ยงได้รับ
การรณรงค์และเฝ้าระวัง ป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดต่อ
ต่าง ๆ  
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

๗. งานป้องกันและควบคุม
สารเสพติด 

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

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

๘. งานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านสาธารณสุข 

๑. ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง แก้ไข และ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๓. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 7๐ ของเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านสาธารณสุขได้รับการ
ด าเนินการ 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

๙. งานการด าเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

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 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน 

๑๐. งานด้านธุรการ 
 

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

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ-ส่งอย่างเป็นระบบ 
- รอ้ยละ ๑๐๐ ของเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีการบันทึกลงใน
ทะเบียนคุม 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการน า
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ไปใช้ได้รับ
การบันทึกลงในบัญชีเบิกจ่าย 
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                                         ค ำจ ำกัดควำม 
 

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

“อำหำร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่  
๑. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือน าเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าด้วยวิธีหรือในรูปลักษณะใด ๆ แต่    

ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดให้โทษตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี 
๒. วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้ หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สี และ

เครื่องปรุงแต่งรส 
“สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง-

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

“สถำนที่สะสมอำหำร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริ เวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง-
สาธารณะ ที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท า ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคภายหลัง 

“ใบอนุญำตจ ำหน่ำยอำหำร” หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนทีเ่กิน 200 ตารางเมตร) 

“หนังสือรับรองกำรแจ้ง” หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 

 “ตลำด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้าประเภท
สัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณที่ซึ่งจัดไว้ส าหรับให้ผู้ค้าใช้
เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าว เป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่ก าหนด 

“ที่หรือทำงสำธำรณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

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

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

“โฆษณำ” หมายความว่า การบอกกล่าว แจ้งความ ชี้แจง แนะน า หรือแสดงความคิดเห็น  
แก่ประชาชน 

“โรงงำน” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือยานพาหนะที่ใช้เครื่องจักรมีก าลังรวมตั้งแต่   
ห้าแรงม้าหรือก าลังเทียบเท่าตั้งแต่ห้าแรงม้าขึ้นไป หรือใช้คนงานตั้งแต่เจ็ดคนขึ้นไป โดยใช้เครื่องจักรหรือไม่  
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 ำจ ำกัดควำม  (ต่อ) 
“ประกอบกิจกำรโรงงำน” หมายความว่า การท า ผลิต ประกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบ ารุง 

ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ล าเลียง เก็บรักษา หรือท าลายสิ่งใด ๆ ตามลักษณะกิจการของโรงงานแต่       
ไม่รวมถึงการทดลองเดินเครื่องจักร 

“เครื่องจักร” หมายความว่า สิ่งที่ประกอบด้วยชิ้นส่วนหลายชิ้นส าหรับใช้ก่อก าเนิดพลังงาน 
เปลี่ยนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือส่งพลังงาน ทั้งนี้ ด้วยก าลังน้ า ไอน้ า ลม ก๊าซ ไฟฟ้า หรือพลังงานอ่ืน
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ์ ไฟลวีล ปุลเล สายพาน เพลา 
เกียร์ หรือสิ่งอ่ืนที่ท างานสนองกัน 

“โรงงำนจ ำพวกที่ 1” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่สามารถประกอบกิจการ
โรงงานได้ทันทีตามความประสงค์ของผู้ประกอบกิจการโรงงาน 

“โรงงำนจ ำพวกท่ี 2” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่เมื่อจะประกอบกิจการโรงงาน
ต้องแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบก่อน 

“เหตุร ำคำญ” หมายความว่า เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชน   
ผู้ที่อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียงซึ่งมีสาเหตุมาจากการกระท าดังต่อไปนี้ 

1. แหล่งน้ า ทางระบายน้ า ที่อาบน้ า ส้วม หรือที่ใส่มูล หรือเถ้า หรือสถานที่อ่ืนใด ซึ่งอยู่ใน
ท าเลที่ไม่เหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมสิ่งของ 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 

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

 “โรคระบำด”.หมายความว่า เป็นการจ าแนกโรคอย่างหนึ่ง ซึ่งปรากฏกรณีใหม่ขึ้นใน
ประชากรกลุ่มหนึ่ง ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราที่สูงขึ้นมากกว่าที่คาดการณ์ไว้ โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรค  
ในอดีต (จ านวนของกรณีใหม่ในประชากรในระหว่างช่วงเวลาหนึ่ง ๆ เรียกว่า”อัตราอุบัติการณ์”) โรคนั้น     
อาจเป็นโรคติดต่อทางสัมผัสหรือไม่ก็ได้ 

“แมลง”.หมายความว่า สัตว์ที่ไม่มีกระดูกสันหลัง ร่างกายแบ่งออกเป็น ๓ ส่วน คือ ส่วนหัว 
ส่วนอก และส่วนท้อง มี ๖ ขา อาจมีปีกหรือไม่มีปีกก็ได ้
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ค ำจ ำกัดควำม  (ต่อ) 
 

“พำหะน ำโรค” หมายความว่า สิ่งที่เป็นตัวน าพาเอาเชื้อโรคจากสิ่งมีชีวิตหนึ่งสู่อีกสิ่งมีชีวิต
หนึ่งซึ่งท าให้เกิดโรคขึ้น 

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

“ผู้บริโภค” หมายความว่า ผู้ซื้อหรือผู้ได้รับบริการจากผู้ประกอบธุรกิจหรือผู้ซึ่งได้รับการเสนอ
หรือการชักชวนจากผู้ประกอบธุรกิจ เพื่อให้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ และหมายความรวมถึงผู้ใช้สินค้าหรือผู้ได้รับ
บริการจากผู้ประกอบธุรกิจโดยชอบ แม้มิได้เป็นผู้เสียค่าตอบแทนก็ตาม 

“เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตาม 
พระราชบัญญัตินี้ 

“เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้อ านวยการเขตหรือ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

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

“เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินคดี” หมายความว่า  
(๑) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทศกิจ ส าหรับกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
(๒) เจ้าหน้าที่งานนิติกรส าหรับในเขตเทศบาล 
(๓) ปลัดหรือเจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดส าหรับในเขต อบจ. และ อบต. 
(๔) เจ้าหน้าที่อ่ืนที่ได้รับการมอบอ านาจจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
“คณะกรรมกำรเปรียบเทียบคดี” ส าหรับในเขตกรุงเทพมหานครประกอบด้วย ผู้แทน

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

 “เครื่องมือวิทยำศำสตร์” หมายความว่า เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์หรือสิ่งประดิษฐ์ที่
ออกแบบมาใช้ในงานเฉพาะทาง โดยใช้ประโยชน์ในการพิสูจน์หลักฐานทางกายภาพ ความสัมพันธ์ต่าง ๆ หรือ
เทคโนโลยี ด้วยวิธีการวัด การเก็บข้อมูลตามบันทึก การแปลงสัญญาณ การวัดข้อมูลซ้ า การตรวจสอบยืนยัน
ข้อมูล เช่น เครื่องวัดความเข้มแสง เครื่องวัดระดับเสียง ชุดทดสอบอาหารเบื้องต้น เป็นต้น 
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
 

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

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท 
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 
รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
                

 

ต ำแหน่ง/ ฝ่ำย/ งำน 
 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต - มีหน้าที่ ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ      
สุขาภิบาล            

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล - มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล-
สถานที่ และการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ การ
สุขาภิบาลตลาด สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 
การสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลทั่วไป ให้ได้มาตรฐาน-
ทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ การควบคุมดูแลการจ าหน่าย-
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ การควบคุมมลพิษ การพัฒนา- 
ควบคุมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การเสริมสร้างศักยภาพ
ของผู้บริโภคและสร้างหรือขยายเครือข่าย การมีส่วนร่วมในการ
คุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข การก าจัดแมลงและสัตว์น าโรค 
การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ การควบคุม จัดการ ป้องกัน
และระงับเหตุร าคาญที่อาจเกิดหรือเกิดขึ้นในที่สาธารณะหรือ
สถานที่เอกชน การอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย-
เสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการ-
น้ ามันเชื้อเพลิง การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายต่าง ๆ เช่น 
กฎหมายว่าด้วยอาหาร การใช้สารระเหย การคุ้มครองสุขภาพ-
ของผู้ไม่สูบบุหรี่ โรงงาน เป็นต้น และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย 

งานด้านการสุขาภิบาลอาหาร - ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาลสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือ
สถานที่สะสมอาหาร การจ าหน่ายอาหารในที่หรือทางสาธารณะ
และตลาด ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
- จัดท าแผนงานและโครงการงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ าดื่มในสถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร สถานที่จ าหน่ายอาหาร ในที่หรือ    
ทางสาธารณะและตลาด 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้านการสุขาภิบาลอาหาร   
แก่ผู้ประกอบการและประชาชนทั่วไป 
- การคุ้มครองผู้บริโภคทางด้านอาหาร 
- การตรวจสอบและเฝ้าระวังโรคที่เกิดจากอาหารและน้ าเป็นสื่อ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงานเกี่ยวกับงาน-
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่ง/ ฝ่ำย/ งำน 
 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

งานด้านการสุขาภิบาลกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

- ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาล กิจการที่เป็นอันตรายต่อ-
สุขภาพ 
- จัดท าแผนงาน/โครงการ งานด้านการสุขาภิบาลกิจการที่เป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบ ควบคุม มลพิษ จากสถานที่ประกอบกิจการที่เป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ด้านการสุขาภิบาลกิจการที่ -
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ประกอบการ 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายต่อ-
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 
- การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นในที่หรือทางสาธารณะ 
หรือสถานที่เอกชน 
- ก า ร ร วบ ร วมสถิ ติ  วิ เ ค ร า ะห์  ข้ อ มู ล  จั ดท า ร า ย ง าน             
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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ลักษณะงำน/ภำรกิจปฏิบัติ 
 

   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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ผังแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสขุำภิบำล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานใบอนุญาต 

ใบอนุญาต(รายใหม่) 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 าระค่าธรรมเนยีม 

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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ผังแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ฝ่ำยสิ่งแวดล้อมและสขุำภิบำล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานด้าน 
สุขาภิบาลอาหาร 

 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานควบคุม
คุณภาพ

สิ่งแวดล้อม 

งานก าจัดแมลง 
ป้องกันและ

ควบคุมสัตว์น าโรค 

งานการป้องกนัและ
ควบคุมการแพร่ระบาด

ของโรคติดต่อต่างๆ 

งานป้องกันและ
ควบคุมสารเสพติด 
 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้าน
สาธารณสุข 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานการด าเนินคดี
ด้านสาธารณสุข 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

 
งานด้านธุรการ 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

๒5 



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

1 ชม. 1 คน

10 วนั 1 คน

20 วนั 1 คน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
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เร่ิม 

 
- รับยืน่ค ำขอรับใบอนุญำต 
- ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำตและเอกสำร 
- ธุรกำรลงรับเร่ือง 
- ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำตและเอกสำร 
-   พิจำรณำผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี 
(ยกเวน้ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินคำ้ในท่ีหรือทำง
สำธำรณะ)                                          

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร

- อภ.1, สอ.1,สณ.1,สณ.11,ต.1 
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอรับ
ใบอนุญำต 
 

- แบบรำยงำนกำรตรวจ 
สถำนประกอบกำรรำยใหม่ 

- ออกค ำแนะน ำใหป้รับปรุงแกไ้ข 
- แจง้เหตุผลกำรไม่อนุญำตใหป้ระกอบ
กิจกำร เน่ืองจำก.... ไมถ่กูตอ้ง 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ี
ตรวจสอบ 

พิจำรณำ 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

พิจำรณำ 

 
- แจง้ผูข้อรับใบอนุญำตแกไ้ข 

เอกสารครบถว้น 
ถกูตอ้ง 

คนืค าขอ 

เอกสารไม่

ครบถว้น 



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

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ไม่ถูก

      ถูกตอ้ง

7 วนั 1 คน

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้
ฝ่ำย 

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำน
กำรตรวจฯ 

ต่อเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

- ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต เสนอลงนำม
ใบอนุญำต 

พิจำรณำ 

ออกค ำสั่งไม่อนุญำตให้
ประกอบกำร 

ถูกตอ้ง 

 
อนุญำตค ำขอฯ 

จดัท ำรำยงำนกำรติดตำมผลกำร
แกไ้ขเสนอหวัหนำ้ฝ่ำย 

สมควร 
อนุญำต 

 
ลงนำมในใบอนุญำต 

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2 

- ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตใหม้ำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมภำยใน 15 วนั 

มำช ำระค่ำธรรมเนียม 
ภำยใน 15 วนั 

ไม่มำช ำระค่ำธรรมเนียมภำยใน 15 วนั แจง้ยกเลิก 
กำรอนุญำต 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ผูข้ออนุญำตรับใบอนุญำต 

จบ 

บนัทึกขอ้มูลในระบบงำน
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนใบอนุญำต (รำยต่อ)

1 วนั

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค  ำขอต่อใบอนุญำต 
- ตรวจสอบค ำขอต่อใบอนุญำตและเอกสำร 
- ผูข้อต่อใบอนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 
เสนอลงนำมใบอนุญำต 

ผูป้ระกอบกำร 

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3 
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอต่อ
ใบอนุญำต 
- ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียม 
 
 

สมควร 
อนุญำต ลงนำมในใบอนุญำต 

จบ 

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน ค าขอเปลีย่นแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที่ หรือเคร่ืองจักร ของกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

ไม่ถูกตอ้ง

     ถูกตอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

พิจารณา 

 
- รับยืน่ค าขอเปล่ียนแปลงฯ 
- ธุรการลงรับเร่ือง 
- เสนอค าขอเปล่ียนแปลงฯ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
เพื่อตรวจสอบ 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

- อภ.4, 
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต 
 

- แบบรายงานการตรวจ 
สถานประกอบการ 

ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลง ไมถ่กูตอ้ง 

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

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 1

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ 
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
- ธุรการจดัท าใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต 

จบ 

สมควร 
อนุญาต 

 
ลงนามในใบอนุญาต 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนค ำขอโอนกำรด ำเนินกจิกำร 

1 วนั 3

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค  ำขอโอนกำรด ำเนินกิจกำร 
- ตรวจสอบค ำขอโอนกำรด ำเนินกิจกำรและ
เอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำตโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร/ 

เสนอลงนำมใบอนุญำต 

รับใบอนุญำต 

- อภ.8, สอ.11 
- ใบอนุญำตฉบบัเดิม 
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต
ของผูรั้บใบอนุญำตและผูรั้บโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

 
 

สมควร 
อนุญำต 

 
ลงนำมในใบอนุญำต 

จบ 

พิจำรณำ 

- อภ.4, สอ.3, สอ.4 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

1 วนั 2

   ถูกตอ้ง
2 วนั 3

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

พิจารณา 

    รับยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เสนอค าขอบอกเลิก 

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

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการและเอกสาร 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ลงนามจ าหน่าย 
ใบอนุญาต 

 จบ 

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

1 ชม. 1 คน

10 วนั 1 คน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 
- สอ.1 
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต 
 

พิจารณา 

 
- ตรวจสอบค ำขอรับหนังสอืรับรอง
กำรแจง้ 
- เสนอค ำขอรับหนังสอืรับรองกำร
แจง้ 

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ   
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจ าหน่าย
สินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ) 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

 
- รับยืน่ค  าขอรับใบอนเอกสาร 
- ธุรการรับเร่ือง 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

พิจารณา 

 
- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข 

เอกสำรครบถว้น 
ถกูตอ้ง 

คนืค ำขอ 

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

20 วนั 1 คน

                 ไม่ถูกตอ้ง

  ถูกตอ้ง

7 วนั 1 คน

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ 
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าช าระ
ค่าธรรมเนียม 
- ธุรการจดัท าหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม 

- แบบรายงานการตรวจ 

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

พิจารณา 

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ 

ไม่ถูกตอ้ง         ถูกตอ้ง 

- สอ.4 

ตรวจสอบ 
การแกไ้ข 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ 

 
อนุญาตค าขอฯ 

สมควร 
อนุญาต 

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือ
รับรองการแจง้ 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนช ำระค่ำธรรมเนียมหนังสือรับรองกำรแจ้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสะสมอำหำร

1 วนั 3

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค  ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมหนงัสือรับรองกำร
แจง้ 
- ตรวจสอบค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
กำรแจง้และเอกสำร 
- ผูแ้จง้ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำนงัสือรับรองกำร
แจง้/เสนอลงนำม 

รับหนงัสือรับรองกำรแจง้ 

- สอ.5 
- ใบอนุญำตฉบบัเดิม 
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอต่อ
ใบอนุญำต 
- ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียม 
 
 

- สอ.4 

สมควร 
อนุญำต 

ลงนำมใน 
ใบอนุญำต 

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

1 วนั 3

ไม่ถูกตอ้ง

   ถูกตอ้ง

4 วนั 4

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

พิจารณา 

 
- รับยืน่ค าขอเปล่ียนแปลง 
- ธุรการลงรับเร่ือง 
- เสนอค าขอเปล่ียนแปลง 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
เพื่อตรวจสอบ 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

- สอ.12 
- เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลง 

ไมถ่กูตอ้ง 

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

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ 
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
- ธุรการจดัท าใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต 

สมควร 
อนุญาต 

 
ลงนามในใบอนุญาต 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนค ำขอโอนกำรด ำเนินกจิกำร 

1 วนั 3

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค  ำขอโอนกำรด ำเนินกิจกำร 
- ตรวจสอบค ำขอโอนกำรด ำเนินกิจกำรและ
เอกสำร 

   ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำตโอน
กำรด ำเนินกิจกำร/ 

   เสนอลงนำมใบอนุญำต 

รับใบอนุญำต 

- อภ.8, สอ.11 
- ใบอนุญำตฉบบัเดิม 
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต
ของผูรั้บใบอนุญำตและผูรั้บโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

 
 

สมควร 
อนุญำต 

 
ลงนำมในใบอนุญำต 

จบ 

พิจำรณำ 

- อภ.4, สอ.3, สอ.4 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการด าเนินกจิการ

1 วนั 2

   ถูกตอ้ง
2 วนั 3

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

พิจารณา 

    รับยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

เสนอค าขอบอกเลิก 

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

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการและเอกสาร 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ลงนามจ าหน่าย 
ใบอนุญาต 

จบ 

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

1 ชม. 1 คน

10 วนั 1 คน

20 วนั 1 คน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

- สฌ.1 
- เอกสารประกอบการยืน่ขอรับ
ใบอนุญาต 
 

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

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

พิจารณา 

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

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
เพื่อตรวจสอบ 

 
- รับยืน่ค าขอรับใบอนเอกสาร 
- ธุรการรับเร่ือง 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

พิจารณา 

 
- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข 

เอกสารครบถว้น 
ถกูตอ้ง 

คนืค าขอ 

เอกสารไม่

ครบถว้น 

42 



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

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

7 วนั 1 คน

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้
ฝ่าย 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ 
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหม้าช าระ
ค่าธรรมเนียม 
- ธุรการจดัท าใบอนุญาตเสนอลงนาม 

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต 

พิจารณา 
        ถูกตอ้ง 

  - สฌ.2  

ตรวจสอบ 
การแกไ้ข 

หวัหนา้ฝ่ายฯ  
เสนอรายงานการตรวจฯ 
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 
อนุญาตค าขอฯ 

สมควร 
อนุญาต 

 
ลงนามในใบอนุญาต 

จบ 

ถกูตอ้ง 

43 



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดตั้งสุสำนและฌำปนสถำน  (รำยต่ออำย)ุ

1 วนั 4

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค  ำขอต่ออำยใุบอนุญำต 
- ตรวจสอบค ำขอต่ออำยใุบอนุญำตและเอกสำร 
- ผูต่้ออำยใุบอนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต 
/เสนอลงนำม 

รับใบอนุญำต 

- สฌ.5 
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอต่อ
ใบอนุญำต 
- ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียม 
 
 

-  สฌ.5 

สมควร 
อนุญำต 

 
ลงนำมในใบอนุญำต 

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

30 วนั 5

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค ำขอรับใบอนุญำต 
- ธุรกำรลงรับเร่ือง 
- เสนอค ำขอรับใบอนุญำต 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ี 

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้

- สฌ.3 
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอรับ
ใบอนุญำต 

แจง้ผูข้ออนุญำตใหท้รำบภำยใน 
15 วนันบัแต่วนั 
ไดรั้บค ำขอ 

ไม่ครบถว้น 

        ครบถว้น 

-  สฌ.3 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบค ำขอรับ

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ  
เสนอรำยงำนกำรตรวจฯ 
ต่อเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

- ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตใหม้ำช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
- ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำตเสนอลงนำม 

ผูข้ออนุญำตรับใบอนุญำต 

สมควร 
อนุญำต 

 
ลงนำมในใบอนุญำต 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนขออนุญำตด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน  (รำยต่ออำย)ุ

1 วนั 4

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค  ำขอต่ออำยใุบอนุญำต 
- ตรวจสอบค ำขอต่ออำยใุบอนุญำตและเอกสำร 
- ผูต่้ออำยใุบอนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต 
/เสนอลงนำม 

รับใบอนุญำต 

- สฌ.6 
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอต่อ
ใบอนุญำต 
- ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียม 
 
 

- สฌ.6 

สมควร 
อนุญำต 

ลงนำมใน 
ใบอนุญำต 

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

1 วนั 5

ไม่เห็นชอบ

                            ถูกตอ้ง

เห็นชอบ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

 
- รับยืน่ค ำขอรับใบอนุญำต 
- เสนอค ำร้องต่อหวัหนำ้ฝ่ำยฯ 

- ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตใหช้ ำระ 
ค่ำธรรมเนียม 
- ผูข้ออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม 

ผูข้ออนุญำตรับใบอนุญำต 

 - ฆษ.1 พร้อมผำ่นควำมเห็นชอบ
จำกเจำ้หนำ้ท่ีต ำรวจ   
- เอกสำรประกอบกำรยืน่ขอรับ
ใบอนุญำต 
 

แจง้ผูข้ออนุญำตทรำบ 
และน ำไปแกไ้ข 

พิจำรณำ 

ไม่ถูกตอ้ง 

- ฆษ. 2 

พิจำรณำ 

 - ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียม 
- ฆษ.1  
- ฆษ.2 

สมควร 
อนุญำต 

 
ลงนำมในใบอนุญำต 

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

1 วนั

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

 
- รับเร่ืองแจง้การประกอบกิจการโรงงาน 
- ธุรการลงรับเร่ือง 
- ออกเลขทะเบียนโรงงาน ออกใบรับแจง้และ
บนัทึกการแจง้ 

 
- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตใหช้ าระค่าธรรมเนียม
รายปี 
- ผูแ้จง้ช าระค่าธรรมเนียมรายปี 
- บนัทึกรายละเอียดค่าธรรมเนียมรายปี 

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

ไม่ถูกตอ้ง 

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

        ถูกตอ้ง 

- รง.2  
-ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม 

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้ 
การประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

- บนัทึกการแจง้ช าระผา่น 
www. diw.go.th 

ลงนาม 

จบ 

49 



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

1 วนั

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

 
-ผูป้ระกอบการช าระค่าธรรมเนียม 
-ธุรการคิดค่าธรรมเนียมรายปี 
-ผูป้ระกอบการช าระค่าธรรมเนียมรายปี 
 

บนัทึกรายละเอียดการ 
ช าระค่าธรมเนียม 

- รง.2  
- ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม 
 

ไม่ถูกตอ้ง         ถูกตอ้ง 

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้ 
การประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

www. diw.go.th 

- รง. 2 

จบ 

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

1 วนั

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

    ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ 

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2) 

- รง.2  
- ใบแจง้ทัว่ไป 
 

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการด าเนิน
กิจการและค่าธรรมเนียมคา้งช าระ 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

ผูป้ระกอบการ ช าระ 
ค่าธรรมเนียมรายปีท่ีคา้งช าระ 

คา้งช าระ 

ไม่คา้งช าระ 

บนัทึกการแจง้เลิกผา่น
www. diw.go.th 

เสนอรายงาน ลงนาม 

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

1 วนั

                                                                                          

                                                                                                                                           ไม่ครบถว้น

                               ครบถว้น

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

  ผูป้ระกอบการแจง้เปล่ียนแปลงสาระส าคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2) 

บนัทึกขอ้มูลการเปล่ียนแปลง 

- รง.2  
- ใบแจง้ทัว่ไป 
- เอกสารประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

- รง.2 

ผูป้ระกอบการรับใบรับ

 
ลงนาม 

จบ 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรั้บ - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

          1 วนั พิจารณาอนุญาต

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ด าเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สอ.3

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอโอนการด าเนินกจิการ 

รับยืน่ค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำรและเอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต
โอนกำรด ำเนินกิจกำร/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนตรวจสอบด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน

1 วนั 2

3 วนั 1

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

เร่ิม 

 
- รับเร่ืองร้องเรียน 
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ) 
- ธุรการลงรับเร่ืองร้องเรียน 

ธุรการเสนอเร่ืองร้องเรียน 
ต่อหวัหนา้ฝ่าย 

- ค าร้อง 
- ทะเบียนรับเร่ือง 
 
 

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

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 

สั่งการเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ี 
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 58 



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนตรวจสอบด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

1 วนั 3

ลงนาม

                         ไม่แกไ้ข

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
ร าคาญ 
- นส.1 
- แบบรค 1 
 

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา 

เป็นเหตุร าคาญ 

ยติุเร่ือง พิจารณา 
ไม่เป็นเหตุร าคาญ 

ออกค าสั่งเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
เพื่อระงบัเหตุร าคาญ 

ยติุเร่ือง 
แกไ้ข 

ไม่แกไ้ข 

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามค าสั่งฯ 

ยติุเร่ือง 
แกไ้ข 

ลงนามค าสั่ง 

- ปท.1 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง
วนั คน กระบวนงำนตรวจสอบด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภบิำล

ฝ่ายเทศกิจ

                                                                                             ยงัไม่แกไ้ข

                    แกไ้ขแลว้

ด าเนินคดีฐานฝ่าฝืนค าสั่ง 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

- ปท.1 

ติดตามเหตุร าคาญท่ียงัไม่
สามารถยติุเร่ืองได ้

เสนอ ผอ.เขต 
ลงนาม ปท.1 

ผอ.เขต 
ลงนาม ปท.1 

ยติุเร่ือง 

จบ 

60 



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

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.... 

ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ 

ไม่ถูกสุขลกัษณะ 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

ถูกสุขลกัษณะ 

เสนอค าสั่งฯ ลงนามค าสั่ง 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เสนอ 
รายงาน 

 
ทราบ 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน งำนกำรด ำเนินกำรดำ้นกำรสุขำภิบำลส่ิงแวดลอ้มในสถำนประกอบกำร (น ้ำ) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

                                 ผำ่น

                                 ผำ่น

ลงนำม

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

สถานประกอบการจา้ง 
บริษทัตรวจวเิคราะห์ 

คุณภาพอากาศ 

จบ 

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ 

ไม่ผา่น 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 
ระบบบ าบดัต่างๆ 

ออกค าสั่งเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
ใหป้รับปรุงแกไ้ข 

เจา้หนา้ท่ีตรวจติดตาม 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ไม่ผา่น 
ส่งด าเนินคดี 

เสนอ 
ลงนามค าสั่ง 

ลงนาม 
ค าสั่งฯ 

เสนอ 
ลงนามค าสั่ง 

ลงนาม 
ค าสั่งฯ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนตรวจจบัรถยนตค์วนัด ำและเสียงดงั ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1

1 1

30 7

                                                                เกินมำตรฐำน

แกไ้ขภำยใน 30วนั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

รับแผนจาก 
ส านกัส่ิงแวดลอ้ม 

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2.ระบบสารบญั 

ลงนาม 

ปฏิบติังานตามแผน 
ร่วมกบั บก.จร. 

บนัทึกลงรับเร่ือง 

จดัท าแผนปฏิบติังาน 
-ส าเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ 

ออกค าสั่งหา้มใช้
ยานพาหนะ 

ด าเนินการยกเลิกค าสั่งหา้ม
ใชย้านพาหนะ 

เคร่ิองมือPDA ผา่นโปรแกรม 
PDA Maim App 

 

 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนตรวจจบัรถยนตค์วนัด ำและเสียงดงั ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 1

รายงาน อนุมติั 
แผนปฏิบติังาน 

 
เคร่ิองมือPDA ผา่นโปรแกรม 
PDA Maim App 

 

ทราบ 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดันก ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1

3 20

ไม่อนุมติั

อนุมติั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

บนัทึกวนัท่ีรับเร่ือง 

รับนโยบายจาก กทม. 

เอกสารรายงาน 

ค าสั่งก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ
ของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม 

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ 

เห็นชอบ พิจารณา 

ค าสั่งก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

การปฏิบติังานภาวะ
ฉุกเฉิน 

การปฏิบติังาน 
ภาวะปกติ 

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต 

ค าสั่งศูนย ์
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดันก ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

ประสานงานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

แผน่พบั โปสเตอร์   
บนัทึกการติดต่อ    
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน  -สนอ  

-กองควบคุมสตัวน์ าโรค 

รายงานการปฏิบติั 

รายงาน 
แบบฟอร์ม 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคพิษสุนขับำ้ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1

1 1

ตำมแผน 5

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

- หนงัสือจาก สนอ.กทม. 

ค  าสั่ง 

-เตรียมสถานท่ี 
-เตรียมคน 
-เตรียมการประชาสัมพนัธ์ 
-ประสานหวัหนา้ศูนยฯ์ 

-ฝ่ายพฒันาชุมชน 
-ฝ่ายการศึกษา 
-ฝ่ายโยธา 

มอบเจา้หนา้ที่ 
เตรียมขอ้มูล 

เร่ิม 

- ค  าสั่งก าหนดหนา้ท่ีรับผดิชอบของฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้ม 
-แผนป้องกนัและควบคุมสัตวน์ าโรค 

ด าเนินการฉีดวคัซีน 

รายงานผลการ
รับทราบ รับทราบ 

ไดรั้บเร่ืองการประสานงานจาก 
สนง.ปศุสัตว ์สนอ. 

จบ 

- จดัท าแผนปฏิบติังาน 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมไขเ้ลือดออก ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

ส ำนกัอนำมยั
7 1

3 3

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม  - ชุมชน 
- โรงเรียน 
- สถานท่ีสาธารณสุข 
- สถานประกอบการ 

รวบรวมขอ้มูล 

โครงการ 
แผน 

-ฝ่ายพฒันาชุมชน 
-ฝ่ายการศึกษา 
-ฝ่ายโยธา 

อนุมติั 

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั 

1.เคร่ืองพน่หมอกควนั 
2.ทรายอะเบต 
3.เอกสารแผน่พบั 

จดัเขียนโครงการ/
แผนปฏิบติังาน 

เสนออนุมติั 
โครงการ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมไขเ้ลือดออก ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 4

1 1

ส ำนกัอนำมยั

1.DHF 3/53 
2.DHF 4/53 

ปฏิบติังาน 

รายงาน 

เชิงรุก 

เชิงรับ 

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม 
2.สร้างเครือข่าย 
3.ท าลาย 
4.รณรงค ์

1.ร้องเรียน 
2.ไขเ้ลือดออก 
3.นโยบาย 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมสตัวน์ ำโรค (แมลงสำบ แมลงวนั หนู) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง
7 1

3 3

1 1

1 4

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม  

โครงการ 
แผน 

อนุมติั 

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั 

1. เอกสาร แผน่พบั 
2.กรงดกัหนู 
3. เคร่ืองพน่ 

จดัเขียนโครงการ/
แผนปฏิบติังาน 

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน 

ปฏิบติังาน 

รายงาน 

เชิงรุก 

เชิงรับ 

1.ท าลายแหล่งเพาะพนัธ์ุ 
2.รณรงคป์ระชาสัมพนัธ์ 

1.ร้องเรียนเร่ืองแมลงและสัตว ์

เสนออนุมติั 
โครงการ 

จบ 
เสนอรายงาน 

รับทราบรายงาน 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคเอดส์ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

7 1

ปีงบ 17 ศตส.กทม.
ประมำณ สน.ในพ้ืนท่ี

สนอ.กองควบคุม
โรคเอดส์

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

อนุมติั 
โครงการ 

จดัเขียนโครงการและกิจกรรม
เก่ียวกบัโรคเอดส์ 

 

ด าเนินการโครงการและ
กิจกรรม 

รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการและกิจกรรม 

รับทราบผลการ
ด าเนินงาน 

รายงานผล 

เร่ิม 

เสนอ
โครงการ 

จบ 

- จดัอบรม 
- รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์   
- ตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด 
- ศาสนสถาน 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน งำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดัใหญ่ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

3 1

1 3 สนอ.ศูนย์

ตลอดปี 3
งบประมำณ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม โรงเรียน 
ชุมชนแออดั 
ชุมชนบา้นจดัสรร 
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง 
ตลาด 

เตรียมสถานท่ี 
เตรียมคน 
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

-ฝ่ายพฒันาชุมชน 
-ฝ่ายการศึกษา 

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั 

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั  
ติดโปสเตอร์ใหค้วามรู้ ด าเนินการตามแผน 

เสนอแผน 

เจา้หนา้ท่ีเตรียมขอ้มูล 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน งำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดัใหญ่ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 4

รายงานผลการปฏิบติังาน 

จบ 

สนอ.รับทราบ รับทราบ รับทราบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัและควบคุมโรคอุจจำระร่วง ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

3 1

1 3 สนอ.ศูนย์

มีนำคม - 3
พฤษภำคม

1 4

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม โรงเรียน 
ชุมชนแออดั 
ชุมชนบา้นจดัสรร 
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง 
ตลาด 

เตรียมสถานท่ี 
เตรียมคน 
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

-ฝ่ายพฒันาชุมชน 
-ฝ่ายการศึกษา 
-ฝ่ายโยธา 

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั 

ประชาสมัพนัธ์  จดันิทรรศการ ติดโปสเตอร์
ใหค้วามรู้ แจกแผน่พบั แจก ORS ลา้งตลาด
ตามหลกัสุขาภิบาล 

ด าเนินการตามแผน 

เจา้หนา้ท่ีเตรียมขอ้มูล 

รายงานผลการปฏิบติังาน 
สนอ.รับทราบ รับทราบ รับทราบ 

รายงาน 
ภาพถ่าย 

เสนอแผน 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัยำเสพติด (แอมเฟตำมีน) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1 ศตส.กทม.
สนอ.

1 1

3 1

7 3

ตำมแผน 10

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

-หนงัสือสั่งการจาก ศตส.กทม 
-ค าสั่งฯ 

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร 

จ านวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา 

มอบหมาย 

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการรวบรวม
ขอ้มูล 

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน 

หลกัารเขียนโครงการ 

ชุดตรวจปัสสาวะ 
เอกสารประชาสมัพนัธ์ 
หนงัสือสัง่การจาก ศตส.กทม. 
หนงัสือประสานงาน 

ฝ่ายเทศกิจ 
ต ารวจ 

อนุมติั 

เตรียมความพร้อมการ
ด าเนินการ 

เสนอแผน 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรป้องกนัยำเสพติด (แอมเฟตำมีน) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

3 4

ปฏิบติัตามแผน 

แผนการปฏิบติั 
แบบรายงานการตรวจ 
หนงัสือสัง่การจาก ศตส. 

รายงานผลการปฏิบติังาน 

จบ 

สนอ.รับทราบ รับทราบ รับทราบ 

รายงาน 
ภาพถ่าย 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรคุม้ครองสุขภำพของผูไ้ม่สูบบุหร่ี ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1

1 1

1 7

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

รับนโยบายจาก กทม. 

มอบเจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2.ระบบสารบญั 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
คุม้ครองสุขภาพ 
ผูไ้ม่สูบบุหร่ี 

1.ค าสัง่ 
2.หนงัสือเชิญประชุม 

เสนอค าสั่ง แต่งตั้ง 

มอบหมาย 

รวบรวมขอ้มูล 

หนงัสือประสานงาน 

เขียนโครงการ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรคุม้ครองสุขภำพของผูไ้ม่สูบบุหร่ี ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

3 1

1 3

90 5

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหร่ี 
2. ประกาศกระทรวงฉบนัท่ี 19 

อนุมติั 
เสนอแผน 

เขียนโครงการ 
แผนปฏิบติังาน 

เตรียมความพร้อม 

ค าสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข 

จดัประชุมคณะกรรมการ 

1.ค าสัง่ 
2.หนงัสือเชิญอบรม 

สรุบ / รายงาน 
เสนอ รับทราบ 

ปฏิบติังานตามแผน 

ประธาน 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรควบคุมบริโภคเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1

1 1

1 3

ตลอดปี 7
งบประมำณ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

รับนโยบายจาก กทม. 

มอบเจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2.ระบบสารบญั 

เสนอค าสั่ง แต่งตั้ง 

ค าสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข ปฏิบติังานตามแผน 

บนัทึกลงรับเร่ือง 

1.ค าสัง่ 
2.หนงัสือเชิญประชุม เตรียมความพร้อม 

 
มอบหมาย 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนกำรควบคุมบริโภคเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 1

สรุบ / รายงาน 
เสนอ รับทราบ 

จบ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนคุม้ครองผูบ้ริโภคดำ้นสำธำรณสุข ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

1 1

1 1

1 3

ตลอดปี 7
งบประมำณ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

รับนโยบายจาก กทม. 

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา 
2.ระบบสารบรรณ 

เสนอค าสั่ง แต่งตั้ง 

ค าสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข 

 
ปฏิบติังานตามแผน 

บนัทึกลงรับเร่ือง 

1.ค าสัง่ 
2.หนงัสือเชิญประชุม 
3. เอกสารใหค้วามรู้ 
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค 

วางแผนการปฏิบติังาน 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนคุม้ครองผูบ้ริโภคดำ้นสำธำรณสุข ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

1 1

เสนอ รับทราบ 

ติดตามผลการ 
ด าเนินการ 

จบ 

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

1 วนั 1 คน

1 คน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม - ปท.1 
- ค  ำสั่งทำงปกครองของเจำ้พนกังำน
ทอ้งถ่ิน 

- รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

พบกำรกระท ำผดิ 

จดัท ำรำยงำนเสนอต่อ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

เสนอรำยงำนต่อ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

 
ลงนำม ปท.1 

เจำ้หนำ้ท่ีรับผดิชอบ
ด ำเนินคดีเรียกผูก้ระท ำ

ควำมผดิมำพบ 

- ปท.2 
- ปท.6 
- ปท.3 
-รำยงำนสรุป
ส ำนวน 

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

จบ 

เจำ้หนำ้ท่ีบนัทึกขอ้
กล่ำวหำ สอบปำกค ำ 

สรุปส ำนวน  
- ปท.3 

 
เสนอเปรียบเทียบปรับ 

ลงนำม 
เปรียบเทียบปรับ 

- ปท.4 
- ปท.5 
 

เจำ้หนำ้ท่ีรับช ำระเงิน
ค่ำปรับ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

บนัทึกประวติั 
ผูก้ระท ำควำมผดิ 

- ปท.7 
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กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิง่แวดล้อม
(กระบวนงานรายละเอียดอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต หน้า 42 - 53)

84 



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนดำ้นธุรกำร>กระบวนงำนสำรบรรณ (ทะเบียนรับ) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

5 นำที 1 คน

5 นำที 1 คน

10 นำที 1 คน

1 วนั 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

รับหนงัสือ 

พิจารณาสั่งการ 

 

รายงานทะเบียน 
รับเร่ือง 

พิจารณาจ าแนกหนงัสือ 

จบ 

บนัทึกลงรับเร่ือง 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต หวัหนำ้ฝ่ำย ผูอ้  ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนดำ้นธุรกำร>กระบวนงำนสำรบรรณ (ทะเบียนส่ง) ส่ิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เก่ียวขอ้ง

5 นำที 1 คน

5 นำที 1 คน

10 นำที

10 นำที 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

หนงัสือท่ี ผอ.เขต หรือ  
หนฝ. ลงนาม 

รายงานทะเบียน 
ส่งหนงัสือ 

ส าเนาหนงัสือคืนเจา้ของเร่ือง 

จบ 

บนัทึกออกหนงัสือส่ง ส่งหนงัสือให้
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล ส ำนกังำนเขต เจำ้หนำ้ท่ี หวัหนำ้ฝ่ำย หน่วยงำนท่ี
วนั คน กระบวนงำนดำ้นธุรกำร>กระบวนงำนควบคุมกำรใชเ้คร่ืองทำงวิทยำศำสตร์ ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ส่ิงแวดลอ้มฯ เก่ียวขอ้ง

5 นำที 1 คน

5 นำที 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เร่ิม 

ใชเ้คร่ืองมือทาง
วทิยาศาตร์ตาม

ส่งคืนเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ 
 

บญัชีคุมเคร่ืองมือทาง
วทิยาศาตร์ 

เบิกเคร่ืองมือทางวทิยาศาสตร์ 

จบ 

ลงบญัชีคุมเคร่ืองมือทาง

บญัชีเบิก-คืนเคร่ืองมือทาง

ตรวจสอบความ
พร้อมของ

อยูใ่นสภาพดีน าไปใชง้าน ช ารุด 

ส่งซ่อม/สอบเทียบ 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ธุรการ อภ.1  - พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น สอ.1 พ.ศ. 2535
สณ.1  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
สณ.11 เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
ต.1 สุขภาพ พ.ศ. 2544

2 -เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ ลงรับเร่ืองใน ธุรการ ทะเบียน   -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต - บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตาม สมุดรับเร่ือง รับเร่ือง วา่ดว้ยหลกัเกณฑวิ์ธีการและ

ระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบงาน เง่ือนไขเก่ียวกบัการขอและ
สารบรรณ การออกใบอนุญาตกิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ
3 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอรับ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ ธุรการ พ.ศ.2546

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต หากค าขอดงักล่าวไม่ - เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนดใน เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับ
ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ให้แจง้ผูข้ออนุญาต แบบฟอร์ม ด าเนินกิจการตามกฎหมาย
ทราบภายใน 15 วนันบัแต่วนัไดรั้บค าขอ วา่ดว้ยการสาธารณสุข

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548
4 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ ธุรการ เร่ือง สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล และสถานท่ีสะสมอาหาร

พ.ศ. 2545
 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

5 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - มอบหมายงานเป็นไปตามค าสัง่ หวัหนา้ฝ่ายฯ เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ มอบหมายงานของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม การด าเนินกิจการตามกฎกหมาย

และสุขาภิบาล (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืน่ค ำขอรับ
ใบอนุญำต 

เสนอค ำขอรับใบอนุญำต 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ี 

 ธุรกำรลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบค ำขอรับใบอนุญำต
และเอกสำร 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

6 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั ตรวจสอบตาม เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม แบบรายงาน การตรวจ  เร่ือง การจ าหน่ายสินคา้ในท่ี

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข สถาน  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545
พ.ศ. 2535 ประกอบการ  - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 5
พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ.2522 รายใหม่ (พ.ศ. 2551) วา่ดว้ยตลาด
พระราชบญัญติัสถานบริการ พ.ศ.2509 - ระเบียบงานสารบรรณ
พระราชบญัญติัการผงัเมือง พ.ศ. 2518  - ค  าสัง่มอบหมายงาน
พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522

7 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เจา้หนา้ท่ี
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

8 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

9 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เจา้พนกังาน
ในค าขอฯ ทอ้งถ่ิน

10 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี หนงัสือแจง้ ธุรการ แบบแจง้
ช าระค่าธรรมเนียม หากผูข้อฯ ไม่มา ก าหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร ผูป้ระกอบการ การช าระ

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำน
กำรตรวจฯ 

เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 
ลงนำมอนุญำต 

ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตใหม้ำ
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบสถำน
ประกอบกำร 

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้
ฝ่ำย 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

ช าระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั ให้ยกเลิก เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับการ ให้มาช าระค่า คา่ธรรมเนียม

การอนุญาต ด าเนินกิจการตามกฎหมายวา่ ธรรมเนียม
ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) ภายใน 15 วนั
พ.ศ.2548

11 ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า ใบเสร็จรับเงิน ธุรการ ใบน าช าระ
ธรรมเนียมท่ีแจง้ ถูกตอ้ง คา่ธรรมเนียม

12 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง ใบอนุญาต ธุรการ อภ.2
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ถูกตอ้ง สอ.3
ลงนามในใบอนุญาต สณ.2

ต.2

13 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับใบอนุญาต ลงลายมือช่ือ ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง รับใบอนุญาต

ในสมุด
ลงรับเร่ือง

หมายเหตุ  ผงักระบวนงานท่ี 1 -5  ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ   และผงักระบวนงานท่ี 6 - 7 ใชร้ะยะเวลา 4 วนัท าการ  และผงักระบวนงานท่ี 8 - 10 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ
              ผงักระบวนงานท่ี 11 - 13 ภายใน 15 วนัท าการ

ผูข้ออนุญำต 
มำช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 
เสนอลงนำมใบอนุญำต 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 

90 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ อภ.3  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น สอ.5 พ.ศ. 2535
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนดใน สณ.5  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

แบบฟอร์ม สณ.11 เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
ต.3 สุขภาพ พ.ศ. 2544

  -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา่ดว้ยหลกัเกณฑวิ์ธีการและ

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอต่ออายุ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ เง่ือนไขเก่ียวกบัการขอและ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ
พิจารณาอนุญาต ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ.2546
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับ
ด าเนินกิจการตามกฎหมาย

3 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ วา่ดว้ยการสาธารณสุข
ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปช าระ ก าหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร คา่ธรรมเนียม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548
ค่าธรรมเนียม เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับการ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

ด าเนินกิจการตามกฎกหมายวา่ เร่ือง สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) และสถานท่ีสะสมอาหาร
พ.ศ.2548 พ.ศ. 2545

 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/  - รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ อภ.4 เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับ

4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน  -หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร สอ.3 การด าเนินกิจการตามกฎกหมาย
ลงนามใบอนุญาต กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สณ.5 (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548

ภายใน 1 วนั ต.4  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืน่ค  ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำต 

ตรวจสอบค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตและเอกสำร 

ผูต่้ออำยใุบอนุญำต 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตลงลายมือ เอกสาร ธุรการ  เร่ือง การจ าหน่ายสินคา้ในท่ี
5 ช่ือรับใบอนุญาตในทะเบียนรับ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

 - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 5
(พ.ศ. 2553) วา่ดว้ยตลาด
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - ค  าสัง่มอบหมายงาน

หมายเหตุ  กระบวนงานท่ี 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ

ผูต่้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ อภ.4  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น ตรวจสอบทนัที พ.ศ. 2535
ท่ีผูข้อฯ ยืน่  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

ค าขอ เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2544

2 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอเปล่ียนแปลงฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน   -ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต - บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเร่ือง หลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขเก่ียว

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ กบัการขอและการออกใบอนุญาต
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

3  พ.ศ.2546
เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอเปล่ียนแปลง - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนิน

กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
สาธารณสุข(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548

4 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - ค  าสัง่มอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ เร่ือง สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2545
 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับ
การด าเนินกิจการตามกฎกหมาย

5 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม การตรวจ  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข สถาน  เร่ือง การจ าหน่ายสินคา้ในท่ี
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ประกอบการ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

รายใหม่  - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 5

7 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี (พ.ศ. 2553) วา่ดว้ยตลาด

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

ไม่ครบถว้น 

รับยืน่ค ำขอ
เปล่ียนแปลงฯ 

เสนอค ำขอเปล่ียนแปลงฯ 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ี 

 ธุรกำรลงรับเร่ือง 

ครบถว้น 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบสถำน
ประกอบกำร 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ - ระเบียบงานสารบรรณ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ  - ค  าสัง่มอบหมายงาน

8 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

9
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน

10
เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ อภ.4
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ลงนามในใบอนุญาต

11
ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ

ในทะเบียนรับเร่ือง

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำน
กำรตรวจฯ 

เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 
ลงนำมอนุญำต 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ อภ.8  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรั้บ - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2544

ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร   -ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการขอและ

ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2546

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

ด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง คา่ธรรมเนียมส าหรับด าเนินกิจการ

          1 วนั พิจารณาอนุญาต ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ อภ.4 เร่ือง สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร

4 ด าเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สอ.3 และสถานท่ีสะสมอาหารพ.ศ. 2545

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เร่ือง คา่ธรรมเนียมส าหรับ

การด าเนินกิจการตามกฎกหมายวา่ดว้ย

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ การสาธารณสุข (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548

5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 

ลงลายมือช่ือรับ การจ าหน่ายสินคา้ในท่ี

ใบอนุญาต  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

ในทะเบียนรับ  - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 5(พ.ศ. 2553) วา่ดว้ยตลาด

- ระเบียบงานสารบรรณ

 - ค  าสั่งมอบหมายงาน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานขอโอนการด าเนินกจิการ 

รับยืน่ค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำรและเอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต
โอนกำรด ำเนินกิจกำร/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 

95 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอบอกเลิกการด าเนิน - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ อภ.9  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น สอ.10 พ.ศ. 2535
การพิจารณา - เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนดใน  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

แบบฟอร์ม เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2544
  -ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขเก่ียว

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอบอกเลิก - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ กบัการขอและการออกใบอนุญาต
การด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพพ.ศ.2546

พิจารณาอนุญาต - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เร่ือง ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนิน

1 วนั กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ย
การสาธารณสุข(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เร่ือง สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร

3 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอบอกเลิกการ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ และสถานท่ีสะสมอาหารพ.ศ. 2545
ด าเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง 
และสุขาภิบาล ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการ

ตามกฎหมาย (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548
 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
 เร่ือง การจ าหน่ายสินคา้ในท่ี

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - ค  าสัง่มอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545
4 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ  - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 5(พ.ศ. 2553)

 วา่ดว้ยตลาด

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืน่ค ำขอบอกเลิก 
กำรด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอบอกเลิก
กำรด ำเนินกิจกำรและ

เสนอค ำขอบอกเลิกกำร

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ีเพื่อ 96 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญตักิารสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

- ระเบียบงานสารบรรณ
5 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบจดัท าและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  - ค  าสัง่มอบหมายงาน

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

2 วนั
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาลงนาม ประทบัตราวนัท่ีอนุญาตการแจง้เลิก เอกสาร ธุรการ

6 การแจง้เลิกตามท่ีเจา้หนา้ท่ีเสนอรายงาน

เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน
ลงนำมกำรแจง้เลิก 

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้
ฝ่ำย 

97 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรั้บ - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

          1 วนั พิจารณาอนุญาต

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ด าเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สอ.3

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอโอนการด าเนินกจิการ 

รับยืน่ค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำรและเอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต
โอนกำรด ำเนินกิจกำร/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 

104 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรั้บ - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

          1 วนั พิจารณาอนุญาต

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ด าเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สอ.3

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอโอนการด าเนินกจิการ 

รับยืน่ค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำรและเอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต
โอนกำรด ำเนินกิจกำร/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 

104 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรั้บ - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

          1 วนั พิจารณาอนุญาต

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ด าเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สอ.3

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอโอนการด าเนินกจิการ 

รับยืน่ค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำรและเอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต
โอนกำรด ำเนินกิจกำร/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 

104 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอโอนการด าเนินกิจการ - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรั้บ - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการด าเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ด าเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

          1 วนั พิจารณาอนุญาต

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ด าเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ สอ.3

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ

ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอโอนการด าเนินกจิการ 

รับยืน่ค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร 

ตรวจสอบค ำขอโอนกำร
ด ำเนินกิจกำรและเอกสำร 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต
โอนกำรด ำเนินกิจกำร/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
ประเมินผล

5 นาที บนัทึกรายละเอียดของเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ - ทะเบียนคุมเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ ลงรายละเอียด ธุรการ เล่มทะเบียน ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
1 ในทะเบียนคุม ในทะเบียนคุม คุมเคร่ืองมือ วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526  

ถูกตอ้ง ครบถว้น วิทยาศาสตร์ - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ 

เจา้หนา้ท่ีลงลายมือช่ือในบญัชีการเบิก ลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี ท่ีเบิก ธุรการ บญัชีเบิก-คืน พ.ศ. 2546
2 5 นาที เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ ในบญัชีเบิกเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ เคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร์

4 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองมือ ธุรการ บญัชีเบิก-คืน
1) ช ารุดให้มีการส่งซ่อม /สอบเทียบตาม เคร่ืองมือ
มาตรฐาน วิทยาศาสตร์
2) อยูใ่นสภาพดีน าไปใชง้าน

                            ส่งซ่อม/สอบเทียบ

3 เจา้หนา้ท่ีน าเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ไปใชต้าม เจา้หนา้ท่ี
ภารกิจ

4 เจา้หนา้ท่ีลงลายมือช่ือในบญัชีการคืน ลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี ท่ีคืน ธุรการ บญัชีคืน
เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ ในบญัชีคืนเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ เคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร์

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใช้เคร่ืองมอืวิทยาศาสตร์

รับนโยบาย
จาก กทม. 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

รับนโยบาย
จาก กทม. 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

ลงบนทึกในบญัชีคุม
เคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ 

เบิกเคร่ืองมือวทิยาศาสตร์ 

ส าเนาคืน 

ใชเ้คร่ืองมือวทิยาศาสตร์ตาม

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เคร่ืองมือฯ 

คืนเคร่ืองมือ
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.1 - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น ตรวจสอบทนัที และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
ท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอ  -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเร่ือง

สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2546
- ระเบียบงานสารบรรณ

2 เจา้พนกังานธุรการลงรับค าขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน  - ค  าสัง่มอบหมายงาน
ทนัทีท่ีผูข้อฯ ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต - บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเร่ือง

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอรับ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
3 ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

พิจารณาอนุญาต - เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนดใน
แบบฟอร์ม

4 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล

5 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - ค  าสัง่มอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน

6 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบรายงาน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืน่ค ำขอรับ
ใบอนุญำต 

เสนอค ำขอรับใบอนุญำต 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ี 
เพื่อตรวจสอบ 

 ธุรกำรลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบค ำขอรับ
ใบอนุญำตและเอกสำร 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

สุสานและฌาปนสถาน กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ การตรวจ

ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 สุสานและ

ฌาปนสถาน

รายใหม่

เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสุสานและ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ และฌาปนสถานตามหลกัเกณฑข์อง

7 หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ ขอ้บญัญติัฯ

8 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สุสานและฌาปนสถานต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

9 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน

10 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา อตัราค่าธรรมเนียม เอกสาร ธุรการ แบบแจง้

ช าระค่าธรรมเนียม การอนุญาต ก าหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การช าระ

เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ2546 คา่ธรรมเนียม

11
ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้
ฝ่ำย 

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำน
กำรตรวจฯ 

เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตให้
มำช ำระค่ำธรรมเนียม 

ผูข้ออนุญำต 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบสุสำนและ 
ฌำปนสถำน 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

ธรรมเนียมท่ีแจง้ คา่ธรรมเนียม

12 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ สฌ.2
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ลงนามในใบอนุญาต

13 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง

หมายเหตุ : -ใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถานใชไ้ดถึ้งวนัท่ี 31 ธนัวาคม ของทุกปีท่ีสาม นบัแต่ปีท่ีออกใบอนุญาต
                     ตามมาตรา 12 พรบ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
                 - อตัราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจดัตั้งสุสานและฌาปนสถาน 1,000 บาท

ผูข้ออนุญำต 
มำช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 
เสนอลงนำมใบอนุญำต 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.5   - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ ตามประเภทของใบอนุญาต และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม  - ขอ้บุญญติักรุงเทพมหานคร

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  เร่ืองสุสานและฌาปนสถาน
- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/  พ.ศ. 2546
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอต่ออายุ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ

3 ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปช าระ กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม คา่ธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม พระราชบญัญติัการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ สฌ.   - พระราชบญัญติัสุสาน
4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ  และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528

ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั   - ขอ้บุญญติักรุงเทพมหานคร
 เร่ืองสุสานและฌาปนสถาน
พ.ศ. 2546

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

หมายเหตุ   กระบวนงานท่ี   1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)

รับยืน่ค  ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำต 

ตรวจสอบค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตและเอกสำร 

ผูต่้ออำยใุบอนุญำต 
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 

ผูต่้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ สฌ. 3  - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
- เอกสารครบถว้นตามท่ีก าหนดใน  - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543)
แบบฟอร์ม ออกตามความในพระราช

บญัญติัสุสานและฌาปนสถาน
2 เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรับค าขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน พ.ศ. 2546

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเร่ือง  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน 

พ.ศ. 2546
3 - ระเบียบงานสารบรรณ

เจา้หนา้ท่ีธุรการเสนอค าขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -  - ค  าสัง่มอบหมายงาน
ต่อหวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล

4 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - ค  าสัง่มอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

5 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาต - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
และเอกสาร กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม 

พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน
พ.ศ. 2528

6 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงานเสนอ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
หวัหนา้ฝ่ายฯ เพ่ือพิจารณาอนุญาต

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

ไม่ครบถว้น 

รับยืน่ค ำขอรับ
ใบอนุญำต 

เสนอค ำขอรับใบอนุญำต 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ที่ 

จดัท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้ฝ่ำย 

 ธุรกำรลงรับเร่ือง 

ครบถว้น 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบ 
ค ำขอรับใบอนุญำตและ

เอกสำร 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

7 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

8 เจา้พนกังานทอ้งถ่ินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ิน

9 เจา้หนา้ท่ีธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี เอกสาร ธุรการ แบบแจง้

ช าระค่าธรรมเนียม ก าหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การช าระ

เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน คา่ธรรมเนียม

พ.ศ.2546
10 ผูข้ออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ

ธรรมเนียมท่ีแจง้ คา่ธรรมเนียม

11 เจา้หนา้ท่ีธุรการจดัท าใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ สฌ.4
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ลงนามในใบอนุญาต

12 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือช่ือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง

หมายเหตุ   กระบวนงานท่ี   1 - 8 ใชร้ะยะเวลา 30 วนัท าการ

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนต่อ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตให้

ผูข้ออนุญำต 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 111 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต พร้อม - ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.6   - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ ตามประเภทของใบอนุญาต   และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารตามท่ีก าหนดในแบบฟอร์ม  - ขอ้บุญญติักรุงเทพมหานคร

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร   เร่ืองสุสานและฌาปนสถาน
- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ พ.ศ. 2546
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบค าขอต่ออายุ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

3 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระค่า - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ

ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปช าระ กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม คา่ธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม พระราชบญัญติัการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535

เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบอนุญาต/ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ สฌ.
4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน กรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการ

ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือช่ือรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ
หมายเหตุ   กระบวนงานท่ี   1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตด าเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)

รับยืน่ค  ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำต 

ตรวจสอบค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตและเอกสำร 

ผูต่้ออำยใุบอนุญำต 
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 

ผูต่้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 112 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าร้องขออนุญาตท าการ 1.ค  าร้องฯ กรอกรายละเอียด ลงนาม เอกสาร ธุรการ แบบ ฆษ.1  -ระเบียบปฏิบติัการยืน่ค  าร้องและ

โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงท่ีผา่น ครบถว้น และผา่นความเห็นชอบจาก การพิจารณาออกใบอนุญาตตาม
ความเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีต  ารวจ เจา้หนา้ท่ีต  ารวจ พระราชบญัญติัควบคุมการ
สถานีต ารวจนครบาลทอ้งท่ี พร้อมเอกสาร 2. เอกสารประกอบการพิจารณา โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง
ประกอบการพิจารณา ประกอบดว้ย พ.ศ. 2493

 - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน - ระเบียบงานสารบรรณ
และส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้อฯ - ระบบสายงานการบงัคบั
รับรองส าเนา บญัชา
 - หนงัสือสญัญาให้ใชส้ถานท่ีหรือ
สญัญาเช่า กรณีผูข้ออนุญาตไม่มี
กรรมสิทธ์ิในอาคารหรือสถานท่ี
ท่ีขออนุญาต
 - ส าเนาทะเบียนรถยนต ์(กรณีเป็น
การโฆษณาเคล่ือนท่ี)

2 เจา้พนกังานธุรการเสนอค าร้องฯ เพ่ือให้ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -
หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล - ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
พิจารณาความถูกตอ้ง

3 หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล หลกัเกณฑเ์ป็นไปตามระเบียบ เอกสาร หนฝ.
พิจารณาค าร้องฯ เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ ปฏิบติัการยืน่ค  าร้องและการพิจารณา

ออกใบอนุญาตตามพระราชบญัญติั
ควบคุมการโฆษณาโดยใชเ้คร่ือง
ขยายเสียงพ.ศ. 2493

4 หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หนฝ. แบบ ฆษ.2

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง

รับยืน่ค ำร้อง 

เสนอค ำร้องฯ ต่อ 
หวัหนำ้ฝ่ำยฯ 

พิจำรณำค ำร้อง 

113 



ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง

เสนอความเห็นชอบต่อผูอ้  านวยการเขต
เพ่ือลงนามในค าร้องฯ และออกใบอนุญาตฯ
โดยมอบให้เจา้หนา้ท่ีธุรการจดัท า
ใบอนุญาตก่อนเสนอความเห็นชอบ

5 เจา้พนกังานธุรการจดัท าใบน าช าระ อตัราค่าธรรมเนียม เอกสาร ธุรการ ใบน าช าระ

ค่าธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปช าระ 1. กรณีโฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไป คา่ธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม พร้อมกบัค าร้องฯ และ ในท านองการคา้ ฉบบัละ 10 บาท
ใบอนุญาตฯ เพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีการเงิน 2. กรณีท่ีเป็นไปท านองการคา้
บนัทึกการช าระค่าธรรมเนียม  - โฆษณาเคล่ือนท่ี ฉบบัละ 60 บาท

 - โฆษณาประจ าท่ี ฉบบัละ 75 บาท

6 ผูข้อฯ ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราค่า ผูข้อฯ ลงนามรับใบอนุญาตในส่วน เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมและแสดงใบเสร็จรับเงินต่อ ของตน้ขั้วใบอนุญาตฯ 
เจา้หนา้ท่ีเพ่ือรับใบอนุญาต และน า
ใบอนุญาตฯไปแจง้ต่อสถานีต ารวจนครบาล
ทอ้งท่ีลงนามรับทราบก่อน จึงจะท าการ
โฆษณา

หมายเหตุ   กระบวนงานท่ี   1 - 6 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัท าการ

เสนอควำมเห็นชอบ 

แจง้ผูข้อฯ  
ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ผูข้อฯ ช ำระ
ค่ำธรรมเนียมและ 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 1 วนั  - ผูแ้จง้ยืน่ใบแจง้การประกอบกิจการ ใบแจง้การประกอบกิจการ เอกสาร ธุรการ ร.ง.1  -พระราชบญัญติัโรงงาน 

โรงงานจ าพวกท่ี 2 พร้อมแนบเอกสาร โรงงานจ าพวกท่ี 2 กรอกรายละเอียด เจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2535
ประกอบ ลงนามครบถว้น  - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535)
 - ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพ่ือพิจารณา - เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามท่ี ลว. 24  ก.ย. 2535
การเป็นโรงงานจ าพวกท่ี 2 ก าหนดในใบแจง้ฯ  - กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 15

 - ประเมินแรงมา้เคร่ืองจกัรเพ่ือ (พ.ศ.2544) ลว. 11 ธ.ค. 2544
พิจารณาการเป็นโรงงานจ าพวกท่ี 2  - กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 16
ตามกฎกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้ง (พ.ศ.2545) ลว. 31 ก.ค. 2545

 - กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 17
2 3 วนั 1. จดัท าประกาศและปิดประกาศภายใน - ประกาศรับฟังความคิดเห็น - ภาพถ่ายขณะติดประกาศ พนกังาน แบบ 1- 4 (พ.ศ.2549) ลว. 30 พ.ค. 2549

เวลาท่ีก าหนด - สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น เจา้หนา้ท่ี แบบ 5  - กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 
7 วนั 2. ปิดประกาศภายในก าหนด (พ.ศ.2535)ลว. 24  ก.ย. 2535

15 วนั 3. สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นภายใน
ก าหนด
กรณีไม่ผา่นการพิจารณา ธุรการท าเร่ืองคืน
ค าร้องให้แก่ผูแ้จง้ประกอบกิจการ

3 7 วนั ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบตามมาตรฐานของ - เอกสาร พนกังาน แบบตรวจ
-  การประกอบกิจการ กรมโรงงานอุตสาหกรรม เจา้หนา้ท่ี ประเมิน
-  กระบวนการผลิต สถานท่ี
-  การป้องกนัเหตุร าคาญ
-  การบ าบดัมลพิษ
-  ท่ีตั้ง

4 เจา้พนกังานธุรการลงรับใบแจง้ฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน
- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเร่ือง
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น ไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ 

       รับเร่ืองแจง้      
การประกอบกิจการ

  ธุรการลงรับเร่ือง 

ครบถว้น 

รับฟังความคดิเห็นของ

ประชาชน 

การตรวจสอบสถานที่ 



ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2

5  - เจา้พนกังานธุรการออกเลขทะเบียน  - ด าเนินการตามขั้นตอนการออก เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
โรงงาน เลขทะเบียนโรงงานของกรมโรงงาน
 -  ออกใบรับแจง้และบนัทึกการรับแจง้ อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th

1 วนั  - จดัพิมพใ์บรับแจง้ฯ ถูกตอ้ง 
ครบถว้น

6 พนกังานเจา้หนา้ท่ีลงนามในใบรับแจง้ฯ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนกังาน
เจา้หนา้ท่ี

7  เจา้พนกังานธุรการแจง้เก็บค่าธรรมเนียม อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม เอกสาร ธุรการ ใบแจง้

รายปี กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.2535) การเสีย

ออกตามความในพระราชบญัญติั คา่ธรรมเนียม

โรงงาน พ.ศ. 2535

8 ผูแ้จง้ฯ ช าระค่าธรรมเนียมรายปี ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ

9 พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดการ  - บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
ช าระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ  (ร.ง.2) ครบถว้น พนกังาน

1 วนั (ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์  - ด าเนินการตามขั้นตอนการรับช าระ เจา้หนา้ท่ี
ค่าธรรมเนียมรายปีของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th

10 ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้การประกอบกิจการ ผูแ้จง้ฯ ลงลายมือช่ือรับใบรับแจง้ฯ เอกสาร ธุรการ
โรงงานจ าพวกท่ี 2 (ร.ง.2) ในทะเบียนรับเร่ือง

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น ไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ 

ออกเลขทะเบียนโรงงาน 
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ท่ี 

ธุรการแจง้เก็บ 

ผูแ้จง้ฯ ช าระ 

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้ 
การประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกท่ี 2 

ครบถว้น 

บนัทึกรายละเอียดการ
ช าระค่าธรรมเนียม 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2

หมายเหตุ   ผงักระบวนงานท่ี 1 - 10  ใชร้ะยะเวลารวม 35 วนัท าการ

โรงงานจ าพวกท่ี 2 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูป้ระกอบการกรอกรายละเอียดในใบแจง้  - กรอกรายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้  -พระราชบญัญติัโรงงาน 

การเสียค่าธรรมเนียมท่อนบน พร้อมยืน่ พร้อมลงช่ือก ากบั การเสีย พ.ศ. 2535
ใบรับแจง้ ฯ (ร.ง.2)  คา่ธรรมเนียม  -กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 

(พ.ศ.2535)ลว. 24  ก.ย. 2535

2  - พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูล  - กรอกรายเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้

คิดค่าธรรมเนียมตามแรงมา้ในใบรับแจง้ฯ พร้อมลงช่ือก ากบั พนกังาน การเสีย

(ร.ง.2)  -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม เจา้หนา้ท่ี คา่ธรรมเนียม

 - พนกังานเจา้หนา้ท่ีกรอกรายละเอียดในใบ กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.2535)
แจง้การเสียค่าธรรมเนียมท่อนล่าง ออกตามความในพระราชบญัญติั

โรงงาน พ.ศ. 2535
3 ผูป้ระกอบการช าระค่าธรรมเนียมรายปี ช าระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ

ธรรมเนียมรายปีท่ีแจง้เก็บ
 

4 พนกังานเจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายละเอียดการ  - บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
ช าระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ  (ร.ง.2) ครบถว้น พนกังาน
(ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์  - ด าเนินการตามขั้นตอนการรับช าระ เจา้หนา้ท่ี

ค่าธรรมเนียมรายปีของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th

5 ผูป้ระกอบการ รับใบรับแจง้การประกอบ ถูกตอ้ง ครบถว้น เอกสาร ธุรการ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 (ร.ง.2)

หมายเหตุ   ผงักระบวนงานท่ี 1 - 5  ไดรั้บใบแจง้ประกอบกิจการภายในวนัท่ียืน่ค  าขอ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 >กระบวนงานรับช าระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจ าพวกที่ 2

คิดค่าธรรมเนียมรายปี 

ผูป้ระกอบการช าระ 

ผูป้ระกอบการรับใบ
รับแจง้ฯ (ร.ง.2) 

ผูป้ระกอบการ 
มาช าระ

บนัทึกรายละเอียดการ
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผู้ประกอบการแจ้งเลกิประกอบกจิการ  - กรอกรายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้ทัว่ไป  -พระราชบญัญติัโรงงาน 

โรงงานจ าพวกที่ 2 ตามใบแจ้งทั่วไปพร้อม พร้อมลงช่ือก ากบั พ.ศ. 2535
แนบเอกสาร และใบรับแจ้ง ฯ(ร.ง.2)  - เอกสารแนบครบถ้วน

2  - พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ  - รายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ
ครบถว้น และถูกตอ้งของเอกสาร  -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม พนกังาน
- ตรวจสอบค่าธรรมเนียมท่ีคา้งช าระ กฎกระทรวงฉบบัท่ี 8 (พ.ศ.2535) เจา้หนา้ท่ี

1 วนั ออกตามความในพระราชบญัญติั
โรงงาน พ.ศ. 2535

3  - ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ฯ ให้กบั  - ไดรั้บใบร.ง. 2 คืนครบถว้น เอกสาร ธุรการ
เจา้หนา้ท่ี  - ด าเนินการตามขั้นตอนการแจง้เลิก
 - บนัทึกการแจง้เลิกประกอบกิจการใน ประกอบการของกรมโรงงาน
ระบบคอมพิวเตอร์ อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 >กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการ

คืนใบรับแจง้ ฯ 
(ร.ง.2) 

ผูป้ระกอบการแจง้เลิก
ประกอบกิจการ 

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้ง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผู้ประกอบการแจ้งเปลีย่นแปลงสาระส าคญั  - กรอกรายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้ทัว่ไป  -พระราชบญัญติัโรงงาน 

ในใบรับแจง้ (ร.ง.2) ตามใบแจง้ทัว่ไปหรือ พร้อมลงช่ือก ากบั ค าขอทัว่ไป พ.ศ. 2535
ค าขอทั่วไป พร้อมแนบเอกสาร  - เอกสารแนบครบถ้วน
และใบรับแจ้ง ฯ(ร.ง.2)

2  - พนกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ  - รายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ
ครบถว้น และถูกตอ้งของเอกสาร พร้อมลงช่ือก ากบั พนกังาน

1 วนั  - บนัทึกการเปล่ียนแปลงสาระส าคญั เจา้หนา้ท่ี
ดงักล่าวในใบรับแจง้ฯ (ร.ง.2) หนา้ 2

3  - ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้ฯ รายการการเปล่ียนแปลงถูกตอ้ง ธุรการ
พนกังาน
เจา้หนา้ท่ี

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 >กระบวนงานแจ้งเปลีย่นแปลงสาระส าคญัในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้ 
ฯ 

ผูป้ระกอบการแจง้
เปล่ียนแปลงสาระส าคญั

บนัทึกการเปล่ียนแปลง 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1  - ผูแ้จง้ยืน่ค  ำขอพร้อมแบบก่อสร้ำงและ ค ำร้องแบบ พธ.น.3 กรอกรำยละเอียด เอกสำร ธุรกำร พธ.น.3  -พระรำชบญัญติัควบคุมน ้ำมนั

รำยกำรค ำนวณและเอกสำรอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ลงนำมครบถว้น เจำ้หนำ้ท่ี เช้ือเพลิง พ.ศ. 2542
- เอกสำรครบถว้นถูกตอ้งตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ พธ.น.3

2 เจำ้พนกังำนธุรกำรลงรับแบบ พธ.น.3 - ระบบงำนสำรบรรณ เอกสำร ธุรกำร ทะเบียน

- บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตำม ประทบัตรำ รับเร่ือง

ระเบียบงำนสำรบรรณ ลงรับ

3 พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร  - ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำร เอกสำร พนกังำน แบบ พธ.น.3

พร้อมแบบก่อสร้ำงและรำยกำรค ำนวณและ เจำ้หนำ้ท่ี
เอกสำรประกอบกำรขออนุญำต ถำ้เอกสำร
ไม่ถูกตอ้งครบถว้นตอ้งแจง้คืนเร่ืองให้
ผูข้ออนุญำตภำยใน 7 วนั

4 พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีจดัท ำหนงัสือเสนอ ปฏิบติังำนตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เอกสำร พนกังำน
ผูอ้  ำนวยกำรเขตลงนำมแจง้กรมธุรกิจพลงังำน เจำ้หนำ้ท่ี
เพ่ือนดัหมำยตรวจสอบสถำนท่ีร่วมกนั

5 พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีออกตรวจสอบสถำนท่ี หลกัเกณฑก์ำรตรวจ ตำม พรบ.ควบคุม เอกสำร พนกังำน
ขออนุญำตร่วมกบักรมธุรกิจพลงังำน น ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี
หำกตรวจสอบแลว้พบวำ่ไม่ถูกตอ้ง
จะตอ้งส่งเร่ืองคืนให้ผูข้ออนุญำต

6 เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ จดัท ำหนงัสือ ปฏิบติังำนตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เอกสำร พนกังำน

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน า้มนัเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัคิวบคุมน า้มนัเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น ไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ 

       รับยืน่ค ำขอพร้อมแบบ
ก่อสร้ำงและรำยกำรค ำนวณ

พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบ
เอกสำร 

พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี 
ท ำหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังำนเพื่อ

นดัหมำยตรวจสอบสถำนท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถำนท่ีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

 ธุรกำรลงรับเร่ือง 

ครบถว้น 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน า้มนัเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัคิวบคุมน า้มนัเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542

ส่งผลกำรตรวจสอบพร้อมเร่ืองรำวกำร เจำ้หนำ้ท่ี
ขออนุญำตให้กรมธุรกิจพลงังำน

7 เจำ้หนำ้ท่ีจำกกรมธุรกิจพลงังำนตรวจสอบ ปฏิบติัตำมหลกักำรตรวจสอบดำ้น เอกสำร พนกังำน
ดำ้นเทคนิคและควำมปลอดภยัรวมทั้งแผนผงั เทคนิค ควำมปลอดภยั แผนผงักำร เจำ้หนำ้ท่ี
กำรก่อสร้ำงและรำยกำรค ำนวณในสถำนท่ี ก่อสร้ำง รำยกำรค ำนวณ ตำม พรบ.
ท่ีผูป้ระกอบกำรยืน่ขออนุญำต ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542

8
กรมธุรกิจพลงังำนแจง้ผลกำรตรวจสอบให้ ปฏิบติัตำมหลกักำรตรวจสอบดำ้น เอกสำร
ส ำนกังำนเขตทรำบ เทคนิค ควำมปลอดภยั แผนผงักำร

ก่อสร้ำง รำยกำรค ำนวณ ตำม พรบ.
ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542

9
ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ท ำหนงัสือแจง้ผลกำร ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
พิจำรณำให้ผูข้ออนุญำตทรำบ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี

10 รับยืน่หนงัสือขอนดัทดสอบถงัน ้ำมนั ธุรกำร
และอุปกรณ์จำกผูข้ออนุญำต

11 ส ำนกังำนเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังำน ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
เพ่ือนดัทดสอบถงัน ้ำมนัและอุปกรณ์ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ 
ส่งผลกำรตรวจสอบพร้อม

เร่ืองรำวกำรขออนุญำตใหก้รม

กรมธุรกิจพลงังำนตรวจสอบ
ดำ้นเทคนิคและควำมปลอดภยั
รวมทั้งแผนผงัก่อสร้ำงและ

รำยกำรค ำนวณ 

กรมธุรกิจพลงังำนแจง้ผลกำร
พิจำรณำให้ 

ส ำนกังำนเขตแจง้ผลกำรพิจำรณำใหผู้ ้
ขออนุญำต 

ผูข้ออนุญำตยืน่หนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงัน ้ำมนัและอุปกรณ์ 

ส ำนกังำนเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังำนเพื่อนดัทดสอบ 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน า้มนัเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัคิวบคุมน า้มนัเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542

ภำยใน 3 วนั

12
กรมธุรกิจพลงังำนส่งเจำ้หนำ้ท่ีไปควบคุม ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
กำรทดสอบและตรวจสอบควำมปลอดภยั ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี
ถงัเก็บน ้ำมนัเช้ือเพลิง ระบบท่อ และอุปกรณ์

13
กรมธุรกิจพลงังำนแจง้ผลกำรพิจำรณำให้ ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
ส ำนกังำนเขตทรำบ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี

14
ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ท ำหนงัสือแจง้ผลกำร ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
พิจำรณำให้ผูข้ออนุญำตทรำบ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี

15
ฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ท ำหนงัสือแจง้ผลกำร ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
พิจำรณำให้ผูข้ออนุญำตทรำบ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี

16 ผูข้ออนุญำตยืน่หนงัสือขอรับใบอนุญำต ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน หนงัสือ
พร้อมเอกสำรประกนัภยัต่อฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี ยืน่ขออนุญำต

เม่ือก่อสร้ำงเสร็จ ธุรกำร

ส ำนกังำนเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังำนเพื่อนดัทดสอบ 

กรมธุรกิจพลงังำนส่ง
เจำ้หนำ้ท่ีด ำเนินกำรทดสอบ 

กรมธุรกิจพลงังำนแจง้ผลกำร
พิจำรณำให้ 

ส ำนกังำนเขตแจง้ผลกำร
พิจำรณำใหผู้ข้ออนุญำต 

ส ำนกังำนเขตแจง้ผลกำรพิจำรณำใหผู้ ้
ขออนุญำต 

ผูข้ออนุญำตยืน่หนงัสือขอรับ
ใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน า้มนัเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัคิวบคุมน า้มนัเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542

17
หวัหนำ้ฝ่ำยฯ พิจำรณำมอบหมำยให้ - มอบหมำยงำนเป็นไปตำมค ำสัง่ เอกสำร หวัหนำ้ฝ่ำยฯ
เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบสถำนประกอบกำร มอบหมำยงำนของฝ่ำยส่ิงแวดลอ้ม

และสุขำภิบำล

18
เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบส่ิง ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. เอกสำร พนกังำน
ปลูกสร้ำงตำมแบบท่ีไดรั้บควำมเห็นชอบและ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 เจำ้หนำ้ท่ี
ตำมกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง

19
หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนกำรตรวจสอบ ปฏิบติังำนตำมระเบียบงำนสำรบรรณ หวัหนำ้ฝ่ำยฯ
สถำนประกอบกำรต่อเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน และระบบสำยงำนกำรบงัคบับญัชำ
เพ่ือพิจำรณำอนุญำต

20 เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ินลงนำมอนุญำต ปฏิบติังำนตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เจำ้พนกังำน
ในค ำขอฯ ทอ้งถ่ิน

21 เจำ้พนกังำนธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตให้มำ ปฏิบติัตำมหลกัเกณฑต์ำม พรบ. หนงัสือแจง้ ธุรกำร แบบแจง้

ช ำระค่ำธรรมเนียม หำกผูข้อฯ ไม่มำ ควบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 ผูป้ระกอบกำร กำรช ำระ

ช ำระค่ำธรรมเนียมภำยใน 15 วนั ให้ยกเลิก ให้มำช ำระค่ำ คำ่ธรรมเนียม

กำรอนุญำต ธรรมเนียม

ใบอนุญำต 

มอบหมำยเจำ้หนำ้ท่ี
ตรวจสอบ 

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มฯ 
ตรวจสอบส่ิงปลูกสร้ำง 

หวัหนำ้ฝ่ำยฯ เสนอรำยงำน
กำรตรวจฯ 

เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน 

ธุรกำรแจง้ผูข้ออนุญำตให้
มำช ำระค่ำธรรมเนียม 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน า้มนัเช้ือเพลงิพระราชบัญญตัคิวบคุมน า้มนัเช้ือเพลงิ พ.ศ.2542

ภำยใน 15 วนั

22 ผูข้ออนุญำตมำช ำระค่ำธรรมเนียม ช ำระเงินครบถว้นตำมอตัรำค่ำ ใบเสร็จรับเงิน ธุรกำร ใบน ำช ำระ

ธรรมเนียมท่ีแจง้ ถูกตอ้ง คำ่ธรรมเนียม

23 เจำ้พนกังำนธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ รำยละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง ใบอนุญำต ธุรกำร พธ.น.4
เสนอหวัหนำ้ฝ่ำยฯและเจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน ถูกตอ้ง
ลงนำมในใบอนุญำต และส่งส ำเนำใบ
อนุญำตให้กรมธุรกิจพลงังำนภำยใน 5
วนัท ำกำร

24 ผูข้ออนุญำตรับใบอนุญำต ผูข้ออนุญำตลงลำยมือช่ือรับใบอนุญำต ลงลำยมือช่ือ ธุรกำร
ในทะเบียนรับเร่ือง รับใบอนุญำต

ในสมุด
ลงรับเร่ือง

หมายเหตุ   ผงักระบวนงำนท่ี 1 - 24  ใชร้ะยะเวลำ 30  วนัท ำกำร

ผูข้ออนุญำต 

ธุรกำรจดัท ำใบอนุญำต/ 

ผูข้ออนุญำต 
รับใบอนุญำต 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 เจา้พนกังานธุรการลงรับเร่ืองร้องเรียน บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจนตาม เอกสาร ธุรการ  - ทะเบียนรับ  -พระราชบญัญติัการ

ในทะเบียนรับเร่ืองตามระเบียบงาน ระเบียบงานสารบรรณ ประทบัตรา เร่ือง สาธารณสุข พ.ศ. 2535
สารบรรณ ลงรับ - ค  าร้อง - พระราชบญัญติัอาหาร

พ.ศ. 2522
- ประกาศคณะกรรมการ

เจา้พนกังานธุรการเสนอเร่ืองร้องเรียนต่อ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - ส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ ฉบบัท่ี 29
2 หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล - ระบบสายงานการบงัคบับญัชา (พ.ศ. 2550)

เพ่ือพิจารณาสัง่การ - ระเบียบงานสารบรรณ
- ระบบสายงานการบงัคบั

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสัง่การและ พิจารณาสัง่การและมอบหมายให้ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ บญัชา
3 มอบหมายให้เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริงตาม - ค  าสัง่มอบหมายงาน

ค าสัง่มอบหมายงาน

4 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง โดย รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง เอกสาร เจา้หนา้ท่ี  - รายงานการ

 -ในเบ้ืองตน้ให้ออกค าแนะน าตามแบบตรวจ ดว้ยเคร่ืองมือทางวิทยาศาตร์ เช่น รายงาน ตรวจสอบ

แนะน าของเจา้พนกังาน (แบบ นส.1) เคร่ืองวดัเสียง, แสง, อากาศ, ภายใน 3 วนั เหตุร าคาญ

ให้กบัผูท่ี้ก่อเหตุ การตรวจสอบคุณภาพอาหาร, น ้า ท  าการ  - แบบ นส.1 

- ออกค าสัง่เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ดา้นสุขลกัษณะ กายภาพ จุลชีวะ  - แบบ รค-1

- สัง่ให้หยดุทนัทีหากพบวา่เป็นอนัตราย เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือพิจารณา
ร้ายแรงต่อสุขภาพ โดยแจงรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ
 - รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเสนอต่อ ท่ีรวบรวมมาได ้พร้อมความคิดเห็น
หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล จากการวินิจฉยัวา่เป็นเหตุร าคาญ
ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุร าคาญ หรือไม่ สมควรจะด าเนินการอยา่งไร

ต่อไป

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน

รับเร่ืองร้องเรียน 
(ปชช.,หน่วยงานอ่ืนๆ

เสนอเร่ืองต่อ 
หวัหนา้ฝ่ายฯ 

สั่งการและมอบหมาย

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ 
จดัท ารายงานการตรวจสอบ 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน

5 หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หนฝ.
เร่ืองร้องเรียนต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพ่ือพิจารณา

6 เจา้หนา้ท่ีติดตามผลแกไ้ขปัญหาตาม ติดตามภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั

แบบ นส.1 หากมีการแกไ้ขจนไม่เป็นเหตุ ตามแบบ นส.1 เหตุร าคาญ

เดือดร้อนร าคาญแลว้ ให้รายงาน
เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัเพ่ือเสนอ
ยติุเร่ือง พร้อมค ารับรองของผูร้้อง/
ผลการตรวจดว้ยเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์

7 เจา้หนา้ท่ีออกค าสัง่เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ค าสัง่ท่ีถูกตอ้งตามรูปแบบค าสัง่ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
เพ่ือแกไ้ขระงบัเหตุร าคาญโดยให้ระยะ ทางปกครอง
เวลาในการปรับปรุงแกไ้ขภายในเวลา
อนัสมควร

8 เจา้หนา้ท่ีติดตามผลการปฏิบติัตามค าสัง่ ฯ ติดตามภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั

หากมีการแกไ้ขจนเป็นท่ีพอใจของเจา้หนา้ท่ี ในค าสัง่ฯ เหตุร าคาญ

และผูร้้องแลว้ ให้รายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัเพ่ือเสนอยติุเร่ือง พร้อมค ารับรอง
ของผูร้้อง

9 -เจา้หนา้ท่ีติดตามผลการปฏิบติัตามค าสัง่ ฯ รายละเอียดใน แบบ ปท.1 ครบถว้น เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ ปท.1

หากไม่มีการแกไ้ข ให้ส่งด าเนินคดีฐานฝ่าฝืน ถูกตอ้ง

           

ออกค าสั่งเจา้พนกังาน 
ทอ้งถ่ินเพื่อแกไ้ขระงบั 

เหตุร าคาญ 

 
ติดตามผลการปฏิบติั 

ตามค าสั่งฯ 

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ิน 

ติดตามเร่ือง 
เหตุร าคาญ 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร่ืองร้องเรียน

ค าสัง่เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน ตามแบบ ปท.1
ให้ฝ่ายเทศกิจด าเนินการต่อไป
-หากผูถ้กด าเนินคดีไม่มาให้ปากค าต่อ
พนกังานเปรียบเทียบปรับฝ่ายเทศกิจ
จะส่งด าเนินคดีท่ี สน.ทอ้งท่ี

10 เจา้หนา้ท่ีติดตามเร่ืองเหตุร าคาญท่ียงั เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั

ไม่สามารถยติุไดอ้ยา่งต่อเน่ือง เหตุร าคาญ

หากมีการแกไ้ขจนไม่เป็นเหตุร าคาญแลว้
ให้รายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัเพ่ือเสนอยติุเร่ือง พร้อมค ารับรอง
ของผูร้้อง/ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์
หากไม่มีการแกไ้ข ให้ออกค าสัง่เจา้พนกังาน
พนกังานทอ้งถ่ินซ ้า และส่งด าเนินคดีตาม
แบบ ปท.1ให้ฝ่ายเทศกิจด าเนินการต่อไป

11 เจา้หนา้ท่ีจดัท าเอกสารลงนามยติุเหตุร าคาญ
ให้ผูร้้องเรียนลงนามยติุเร่ือง และจดัท า แบบระงบัเหตุเดือดร้อนร าคาญ เอกสารการ เจา้หนา้ท่ี แบบระงบั

รายงานเสนอเจา้พนกังานทอ้งถ่ินเพ่ือ จากผูร้้องเรียน ลงช่ือยติุ เหตุร าคาญ

ยติุเร่ืองร้องเรียน เหตุร าคาญ
ของผูร้้องเรียน

หมายเหตุ   กระบวนงานท่ี   1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัท าการ
                 กระบวนงานท่ี  6 - 9 ใชร้ะยะเวลา 7-30 วนัท าการ

ด าเนินคดีฐาน 
ฝ่าฝืนค าสั่ง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

ติดตามเร่ือง 
เหตุร าคาญ 

ท่ียงัไม่สามารถยติุได ้
อยา่งต่อเน่ือง 

 
ยติุเร่ือง 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ตลอด เจา้หนา้ท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข เอกสาร เจา้หนา้ท่ี แบบ สน.1 พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

กระบวนงาน - ศึกษาพ้ืนท่ี พ.ศ. 2535 พ.ศ. 2535
ใชเ้วลา - สถานท่ีตั้ง ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง
3 วนั - อุปกรณ์/เคร่ืองมือในการตรวจสอบ สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม

อาหาร พ.ศ. 2545 อาหาร พ.ศ. 2545
2 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง เอกสาร เจา้หนา้ท่ี -แบบรายงานการ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

สถานท่ีจ าหน่ายอาหารทางดา้นกายภาพ/ สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานท่ี พ.ศ. 2535
เคมี/จุลชีวะ อาหาร พ.ศ. 2545 จ าหน่ายอาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง

พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดา้นกายภาพ สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม
เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545

3 ผลการตรวจ SI2 ของภาชนะ/อุปกรณ์/อาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง ผลการตรวจ เจา้หนา้ท่ี -แบบรายงานการ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 
มือผูส้มัผสัอาหาร สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานท่ี พ.ศ. 2535

อาหาร พ.ศ. 2545 จ าหน่ายอาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง
พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดา้นกายภาพ สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม

เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545
4 เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง ผลการตรวจ เจา้หนา้ท่ี -แบบรายงานการ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข 

พิจารณาผลการตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่าย สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานท่ี พ.ศ. 2535
อาหาร อาหาร พ.ศ. 2545 จ าหน่ายอาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดา้นกายภาพ สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม
- เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด เคมี/SI-2 อาหาร พ.ศ. 2545

5 เจา้หนา้ท่ีจดัท าและเสนอรายงานการ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง ผลการตรวจ เจา้หนา้ท่ี -แบบรายงานการ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง
ตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่ายอาหารต่อ สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานท่ี สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสม
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ อาหาร พ.ศ. 2545 จ าหน่ายอาหาร อาหาร พ.ศ. 2545

- พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดา้นกายภาพ - พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522
- เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด เคมี/SI-2 - เกณฑม์าตรฐานร้านอาหารสะอาด

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานด้านการสุขาภบิาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภบิาลอาหาร

เจา้หนา้ท่ีรับค าร้อง
เพื่อตตรวจสอบ 

ไม่ ครบถว้น 

รอผลการตรวจ SI-2 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 

จดัท ารายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย 

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
กองจดัการคุณภาพอากาศและเสียง คุณภาพอากาศและเสียงอยูใ่นเกณฑ์ เอกสาร กองจดัการ

1 แจง้ผลการตรวจวดัคุณภาพอากาศและ คุณภาพ
เสียงบริเวณถนนท่ีเส่ียงต่อการเกิดมลพิษ อากาศและ

เสียง

2 เขา้ตรวจสอบบริเวณถนนท่ีมีมลพิษ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
เกินมาตรฐาน 

3 ประสานกองจดัการคุณภาพอากาศและ คู่มือแนวทางการแกไ้ขปัญหา เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
เสียง เพ่ือร่วมวิเคราะห์หาแนวทางการ คุณภาพอากาศและเสียง
แกไ้ขปัญหา

4 ด าเนินการแกไ้ขตามมาตรการของ ผลการตรวจวดัคุณภาพอากาศ เอกสาร เจา้หนา้ท่ี
คู่มือการแกไ้ขปัญหามลพิษอากาศและ และเสียง
เสียงจากถนนท่ีมีความเส่ียงต่อการเกิด
มลพิษ และรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

มาตรฐานคุณภาพส่ิงแวดลอ้มเป็นไป
ตามพระราชบญัญติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ. 2535

มาตรฐานคุณภาพส่ิงแวดลอ้มเป็นไป
ตามพระราชบญัญติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ. 2535

พระราชบญัญติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอ้ม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535

กระบวนงานควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อม >กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน า้ อากาศ และเสียง

ผลการตรวจวเิคราะห์
คุณภาพ อากาศและเสียง 

ประสานกองการจดัการ
คุณภาพอากาศและเสียง 

 

ด าเนินแกไ้ข 

เจา้หนา้ท่ี 
ตรวจสถานที่ 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั พนกังานธุรการลงรับเร่ือง บนัทึกวนัลงรับเร่ือง บนัทึกวนัรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนงัสือจากส านกัส่ิงแวดลอ้ม

1 เร่ืองให้ชดัเจน เร่ือง ระเบียบสารบญั

พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 1 วนั 2. ระบบสารบญั ราชการกรุงเทพมหานคร

หวัหนา้ฝ่ายฯสัง่การมอบหมายให้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย
3 1 วนั เจา้หนา้ท่ีด าเนินการเพ่ือด าเนินการ

จดัท าแผนปฏิบติังานตรวจจบัรถยนตค์วนัด า ควนัด าไม่เกิน 50% จากเคร่ืองวดั เอกสาร นกัวิชาการฯ
4 1 วนั และเสียงดงั ตามวนั เวลา และสถานท่ี ระบบบอช (BOSCH) เจา้หนา้ท่ี

ท่ีส านกัส่ิงแวดลอ้มก าหนด เสียงไม่เกิน 90 เดซิเบลเอ อนามยั

ตรวจจบัรถยนตค์วนัด าและเสียงดงั PDA นกัวิชาการฯ
5 30 วนั กรณีค่าควนัด าเกินมาตรฐานออกค าสัง่ เจา้หนา้ท่ี

ห้ามใช ้และให้น ารถไปแกไ้ขปรับปรุง อนามยั
เคร่ีองยนตภ์ายใน ๓๐ วนั
รายงานการปฏิบติังานผา่นเคร่ืองมือส่ือสาร 1. รายงาน PDA นกัวิชาการฯ รายงาน

6 ชนิดพกพา (PDA) ดว้ยโปรแกรม PDA เจา้หนา้ท่ี
 Main App อนามยั

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

- พระราชบญัญติัจราจรทางบก 
พ.ศ. ๒๕๒๒                          - 
พระราชบญัญติัขนส่งทางบก 
พ.ศ.๒๕๒๐                            - 
พระราชบญัญติัส่งเสริมและ  
รักษาคุณภาพส่ิงแวดลอ้มแห่ง 
ชาติพ.ศ. ๒๕๓๕

กระบวนงานควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อม >การตรวจจับรถยนต์ควันด าและเสียงดงัร่วมกบักองบังคบัการต ารวจจราจร

รับแผนจากส านกั
ส่ิงแวดลอ้ม 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
ปฏิบติังาน 

จดัท าแผนปฏิบติังาน 
ส าเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ 

รายงาน 
ผา่น PDA 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 1 วนั พนกัการธุรการลงรับเร่ือง บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจน เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับ
ประทบัตรา

- จดัตั้งศูนยป์ฏิบติัการไขห้วดันกระดบัเขต - ค  าสัง่ฯ โดยผอ. เขตเป็นประธาน 1. เอกสาร กลุ่มงานสุขา- รายงาน
2 7 วนั - จดัเจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองประสานงานกบั - กลยทุธ์ในการควบคุม ป้องกนัโรค 2. รายงาน ภิบาลทัว่ไป

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ไขห้วดันกในสตัวปี์กของ กทม. 3. ค  าสัง่
-จดัเจา้หนา้ท่ีเฉพาะกิจท าลายสตัวปี์ก
พน่ยาฆ่าเช้ือ (กรณีปศุสตัวเ์ห็นวา่ควรท าลาย)
- เตรียมบุคลากร - ค  าสัง่ฯ ก าหนดหนา้ท่ีความ 1. เอกสาร กลุ่มงานสุขา-

3 3 วนั - เตรียมอปุกรณ์ส าหรับการป้องกนัโรค รับผิดชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 2. รายงาน ภิบาลทัว่ไป

- เตรียมการวางแผนการจดัการท่ีดี - รายงานขอ้มูลการเฝ้าระวงั
- เตรียมขอ้มูลของสตัวปี์กในพ้ืนท่ี

4 3 วนั - ส ารวจขอ้มูลผูเ้ล้ียงสตัวปี์กในพ้ืนท่ี - ค  าสัง่ฯ ก าหนดหนา้ท่ีความ 1. เอกสาร กลุ่มงานสุขา-

- ไดรั้บการประสานงานจากปศุสตัว์ รับผิดชอบของฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 2. หนงัสือขอ ภิบาลทัว่ไป

เขา้มาฉีดพน่ยาฆ่าเช้ือ Swab เพาะเช้ือ ความร่วมมือ

- ประชาสมัพนัธ์ให้ความรู้ - แผน่พบั โปสเตอร์ - เอกสาร กลุ่มงานสุขา-

5  1 วนั - ประสานทางโทรศพัท์ - บนัทึกการตดัต่อ - หนงัสือประทบั ภิบาลทัว่ไป

- ส่งหนงัสือขอความร่วมมือ  - เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน ตราลงรับ

- รายงานการปฏิบติังานในสถานท่ีต่าง - รายงานการปฏิบติังาน - เอกสาร กลุ่มงานสุขา

6 1 วนั ร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น - แบบฟอร์ม - รายงาน ภิบาลทัว่ไป

ปศุสตัว ์ ศูนยบ์ริการสาธารณสุข

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์น าโรค >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคไข้หวัดนก

การเตรียมความพร้อม
ระดบัเขต 

รับนโยบายจาก 

การเตรียมความพร้อมรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

การปฏิบติังานป้องกนั
และควบคุมสัตวน์ าโรค

กรณีภาวะปกติ 

ประสานงานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

รายงานการ
ปฏิบติังาน 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 1 วนั - เจา้พนกังานธุรการรับเร่ือง บนัทึกวนัท่ีรับเร่ืองให้ชดัเจน เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับ เอกสาร
ประทบัตราลงรับ

1 วนั - หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาสัง่การมอบหมาย - ระเบียนสารบรรณ - เอกสาร ธุรการ - ระเบียนสารบรรณ
2 ให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ - ระบบสายงานบงัคบับญัชา - ระบบสายงานบงัคบั

บญัชา
1 วนั - หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสัง่การและมอบ - พิจารณาสัง่การและมอบหมายให้ - เอกสารแผน หวัหนา้ฝ่าย พรบ.โรคพิษสุนขับา้

3 ให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ เจา้หนา้ท่ีจดัท าแผนการด าเนินการ การปฏิบติังาน พ.ศ.2535
ตามค าสัง่มอบหมายงาน - ค  าสัง่ก  าหนด

หนา้ท่ีความ
รับผิดชอบ

1 วนั 1. เตรียมสถานท่ี - ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบของ - เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย - ค  าสัง่
4 2. เตรียมคน ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม - แผน่ป้าย ส่ิงแวดลอ้ม - เอกสาร

3. เตรียมการประชาสมัพนัธ์ ประชาสมัพนัธ์ และสุขาภิบาล
4. ประสานงานศูนยฯ์

5 1. เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 1. ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบของ - เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย - ค  าสัง่
10 วนั 2. เจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์ ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม ส่ิงแวดลอ้ม - เอกสาร

3.เจา้หนา้ท่ี สนง.ปศุสตัว์ 2. แผนปฏิบติัการป้องกนัและควบคุม และสุขาภิบาล
4. ฉีดวคัซีนป้องกนัโรคพิษสุนขับา้ สตัวน์ าโรค
1. จ  านวนสตัวท่ี์ไดรั้บการฉีดวคัซีน - รายงาน เจา้หนา้ท่ีฝ่าย รายงาน - แบบรายงาน

6 2. จ  านวนวคัซีนท่ีใช้ - แบบฟอร์ม ส่ิงแวดลอ้ม - รูปถ่าย
และสุขาภิบาล

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์น าโรค >กระบวนงานการป้องกนัและการควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า

ไดรั้บเร่ืองการ
ประสานงานจากสนง.
ปศุสตัว ์กทม. เสนอ 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

จดัท าแผนปฏิบติังาน 

ด าเนินการ 

รายงานผล 
ผลการด าเนินงาน 

มอบหมาย 
เจา้หนา้ท่ี 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

- ชุมชน กลุ่มงานสุขา - รายงานจ านวนชุมชน
1 1 วนั - โรงเรียน ภิบาลทัว่ไป ในพ้ืนท่ี

- สถานท่ีสาธารณะ - รายงานจ านวนร.ร. ในพ้ืนท่ี
- สถานประกอบการ - รายงานจ านวนสถาน
- ศาสนสถาน ประกอบการ

- รายงานจ านวนศาสนสถาน

หลกัการเขียนโครงการ ไดรั้บอนุมติัโครงการจากผูอ้  านวย - เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย หลกัการ - โครงการแผนการปฏิบติังาน
2 7 วนั 1. หลกัการและเหตุผล การเขต ส่ิงแวดลอ้ม เขียน - ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ี

2. วตัถุประสงค์ และสุขาภิบาล โครงการ ความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ี
3. เป้าหมาย กลุ่มงานสุขา ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
4. วิธีด าเนินการ ภิบาลทัว่ไป - พรบ.การ
5. ระยะเวลาด าเนินการ สาธารณสุข พ.ศ.2535
6. งบประมาณ
7. การประเมินผล
8. ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ

3 1 วนั เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 1. เคร่ืองพน่หมอกควนั  น ้ามนัเบนซิน - เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย แบบฟอร์ม DHF 3/53
เตรียมความพร้อมในการออกปฏิบติังาน ดีเซล ส่ิงแวดลอ้ม DHF 4/53 
ตามแผนการปฏิบติังานการป้องกนัและ 2. ทรายอะเบต และสุขาภิบาล รายงานการปฏิบติังาน
ควบคุมการแพร่ระบาดของโรคไข้ 3. เอกสารแผน่พบัความรู้เก่ียวกบัไข้ กลุ่มงานสุขา มีความประจ าวนั
เลือดออก เลือดออก ภิบาลทัว่ไป

ปฏิบติังานเชิงรุก 1. แผนการปฏิบติังาน - เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์น าโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล 

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน 

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์  
เอกสารแผน่พบั 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์น าโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

4 1 วนั 1. เฝ้าระวงัป้องกนัควบคุมโรคไขเ้ลือด 2. รายงาน DHF 4/53 ส่ิงแวดลอ้ม
ออกตามแผนปฏิบติังาน 3. รายงาน DHF 3/53 และสุขาภิบาล
2. การสร้างเครือข่าย กลุ่มงานสุขา
3. ท  าลายแหล่งเพาะพนัธ์ยงุ ภิบาลทัว่ไป
4. รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์
ปฏิบติังานเชิงรับ
  กรณีร้องเรียนหรือมีรายงานผูป่้วย
ไขเ้ลือดออก  (รง. 506)  

5 1 วนั รายงานผลการด าเนินการตามแผนให้ - เอกสาร กลุ่มงานสุขา รายงานผล
ผูอ้  านวยการเขตและส านกัอนามยัทราบ ภิบาลทัว่ไป ด าเนินการ

ปฏิบติังานเชิงรุก  
ปฏิบติังานเชิงรับ 

รายงาน 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
3 วนั โครงการป้องกนัควบคุมแมลงสาป แมลงวนั เขียนโครงการตามหลกัการเขียน เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย หลกัการ โครงการท่ีเขียน

1 หนู ตามหลกัการเขียนโครงการ โครงการ เน้ือหา ครอบคลุม โครงการ ส่ิงแวดลอ้มฯ เขียน เสร็จแลว้
1. หลกัการและเหตุผล และถูกตอ้ง ท่ีไดรั้บ โครงการ
2. วตัถุประสงค์ มอบหมาย
3. เป้าหมาย
4. วิธีการด าเนินการ
5. ระยะเวลาด าเนินการ
6. งบประมาณ
7. การประเมินผล
8. ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ

1 วนั เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ เตรียมความพร้อม 1. เอกสาร แผน่พั้บ เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย แผนการ
2 ในการออกปฏิบติังานตามแผนการปฏิบติังาน 2. กรงดกัหนู อุปกรณ์ ส่ิงแวดลอ้มฯ ปฏิบติังาน

ป้องกนั ควบคุมแมลงสาป แมลงวนั หนู 3. เคร่ืองพน่ยา ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

1 วนั ปฏิบติังานเชิงรุก รายงาน ถูกตอ้ง ชดัเจน ตรวจสอบ เจา้หนา้ท่ีฝ่าย รายงาน รายงานผลการ
1. ท  าลายแหล่งเพาะพนัธ์ุ เอกสาร ส่ิงแวดลอ้มฯ ด าเนินการตามแผน

3 2. รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์ ท่ีไดรั้บ
ปฏิบติังานเชิงรับ มอบหมาย
  กรณีร้องเรียนสตัวแ์ละแมลงน าโรค
รายงานผลการด าเนินการตามแผนให้ ความถูกตอ้ง ชดัเจน ตรวจสอบ เจา้หนา้ท่ีฝ่าย รายงานผล รายงานผลการ

4 1 วนั ผูอ้  านวยการเขตทราบ เอกสาร ส่ิงแวดลอ้มฯ ด าเนินการ ด าเนินการตามแผน
ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์น าโรค >กระบวนป้องกนัและควบคุมสัตว์น าโรค

เขียนโครงการ 
แผนการปฏิบติังาน 

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์ 
เอกสาร แผน่พบั 

ปฏิบติังานเชิงรุก  
ปฏิบติังานเชิงรับ 

รายงาน 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
โครงการการป้องกนัและควบคุมการแพร่ ผูบ้ริหารอนุมติัโครงการ เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย โครงการหนงัสือสัง่การ

1 ระบาดของโรคเอดส์ตามกลุ่มเป้าหมาย ส่ิงแวดลอ้ม
2 วนั ในแต่ละปีเสนอผูอ้  านวยการเขต กลุ่มงาน

สุขาภิบาล
ทัว่ไป

เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย
2 ด าเนินการตามวิธีการและขั้นตอนท่ี ส่ิงแวดลอ้ม

7 วนั ก าหนดไวใ้นโครงการฯ หรือกิจกรรม กลุ่มงาน
สุขาภิบาล
ทัว่ไป

1 วนั รวบรวมผลการด าเนินการตามโครงการ เอกสาร เจา้หนา้ท่ีฝ่าย รายงาน
3 หรือกิจกรรม ส่ิงแวดลอ้ม

กลุ่มงาน
สุขาภิบาล
ทัว่ไป

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคตดิต่อต่าง ๆ >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคเอดส์

จดัท ำโครงกำร/
กิจกรรม 

ด ำเนินกำรตำม
โครงกำรกิจกรรม 

รำยงำนผล 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1. โรงเรียน จ ำนวนขอ้มูล เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย รำยงำนจำกฝ่ำยกำร
1 1 วนั 2. ชุมชนแออดั ชุมชนบำ้นจดัสรร ส่ิงแวดลอ้มฯ ศึกษำ และฝ่ำยพฒันำชุมชน

3. บำ้นพกัคนงำนก่อสร้ำง
4. ตลำด

1 วนั เพ่ือด ำเนินกำรประชำสมัพนัธ์กำรป้อง แผนกำรปฏิบติั เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย เอกสำร
2 กนัควบคุมโรคไขห้วดัใหญ่ งำน ส่ิงแวดลอ้มฯ รำยงำน

ตำมกลุ่มเป้ำหมำย

1 วนั เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล เอกสำร เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย
3 เตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบติังำน ส่ิงแวดลอ้มฯ

ตำมแผน

ตลอดปี 1. ออกปฏิบติังำนตำมแผนเพ่ือกำรประชำ เอกสำร เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย รำยงำน
4 งบประมำณ สมัพนัธ์ไปยงักลุ่มเป้ำหมำย ส่ิงแวดลอ้มฯ ภำพถ่ำย

2. น ำแผน่พบัควำมรู้ในกำรปฏิบติัต่อเพ่ือ
ป้องกนัควบคุมโรค
3. วสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นกำรป้องกนัควบ
คุมโรค

1 วนั - ผลกำรด ำเนินตำมแผนปฏิบติักำร รำยงำน เอกสำร เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย รำยงำน
5 ส่ิงแวดลอ้มฯ เอกสำร

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคตดิต่อต่าง ๆ >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคไข้หวัดใหญ่

รวบรวมขอ้มูล 

เขียนแผน 
ประชาสมัพนัธ์ 

เตรียมอุปกรณ์ 
เอกสาร 

ปฏิบติัการตามแผน 

รายงาน 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั 1. โรงเรียน จ ำนวนขอ้มูล เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย รำยงำนจำกฝ่ำยกำร

1 2. ชุมชนแออดั ชุมชนบำ้นจดัสรร ส่ิงแวดลอ้ม ศึกษำ และฝ่ำยพฒันำชุมชน
3. บำ้นพกัคนงำนก่อสร้ำง
4. ตลำด

1 วนั เพ่ือด ำเนินกำรประชำสมัพนัธ์กำรป้อง แผนกำรปฏิบติั เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย เอกสำร
2 กนัควบคุมโรคจจำระร่วง งำน ส่ิงแวดลอ้ม รำยงำน

ตำมกลุ่มเป้ำหมำย

1 วนั เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยส่ิงแวดลอ้มและสุขำภิบำล เอกสำร เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย
3 เตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบติังำน ส่ิงแวดลอ้ม

ตำมแผน

ตลอดปี 1. ออกปฏิบติังำนตำมแผนเพ่ือกำรประชำ เอกสำร เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย รำยงำน
4 งบประมำณ สมัพนัธ์ไปยงักลุ่มเป้ำหมำย ส่ิงแวดลอ้ม ภำพถ่ำย

2. น ำแผน่พบัควำมรู้ในกำรปฏิบติัต่อเพ่ือ
ป้องกนัควบคุมโรค
3. วสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นกำรป้องกนัควบ
คุมโรค

1 วนั - ผลกำรด ำเนินตำมแผนปฏิบติักำร รำยงำน เอกสำร เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย รำยงำน
5 ส่ิงแวดลอ้ม เอกสำร

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคตดิต่อต่าง ๆ >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคอุจจาระร่วง

รวบรวมขอ้มูล 

เขียนแผน 
ประชาสมัพนัธ์ 

เตรียมอุปกรณ์ 
เอกสาร 

ปฏิบติัการตามแผน 

รายงาน 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั พนกังานธุรการลงรับเร่ือง บนัทึกวนัรับเร่ืองให้ชดัเจน เอกสารประทบั ธุรการ ทะเบียนรับ หนงัสือจากหน่วยงาน

1 ตราลงรับ ท่ีเก่ียวขอ้ง

1 วนั พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบสารบญั
2 2. ระเบียบสารบญั ระบบสายงานบงัคบั

บญัชา
1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสัง่การและมอบ 1. ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบ 1. เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย

3 หมายให้เจา้หนา้ท่ีด าเนินการจดัท า ของฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ 2. ค  าสัง่
โครงการฯ ให้การปฏิบติังาน

1. สถานประกอบการในพ้ืนท่ี จ านวนขอ้มูล เอกสาร นกัวิชาการ ฝ่ายการศึกษา
4 1 วนั 2. โรงเรียนในพ้ืนท่ี สุขาภิบาลหรือ ฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ

เจา้หนา้ท่ี
อนามยั

จดัท าโครงการฯ เสอนผูอ้  านวยการ หลกัการเขียนโครงการ เอกสาร นกัวิชาการ แผนการเขียน โครงการฯ
5 1 วนั เขตพิจารณาโครงการพร้อมแผน สุขาภิบาลหรือ โครงการ

ปฏิบติังาน เจา้หนา้ท่ี
อนามยั

1. เตรียมปฏิบติังานตามแผนการปฏิบติั ชุดตรวจปัสสาวะ เอกสาร นกัวิชาการ แบบตรวจ แผนตรวจปัสสาวะ
6 1 วนั งาน เอกสารประชาสมัพนัธ์ สุขาภิบาลหรือ ปัสสาวะ หนงัสือถึงสน.ในพ้ืนท่ี

2. แผน่พบัความรู้เร่ืองยาเสพติด หนงัสือจาก ศตส.กทม. เจา้หนา้ท่ี สถานประกอบการ 
3. ชุดตรวจปัสสาวะ หนงัสือประสานงานหน่วยงานท่ี อนามยั ศตส.กทม.
4. แบบฟอร์มการตรวจปัสสาวะ เก่ียวขอ้ง
5. ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
6. ประสานสถานประกอบการ

ตามแผน 1. ออกปฏิบติังานตามแผนท่ีก าหนดเพ่ือ แผนการปฏิบติังาน - รายงานผลการ นกัวิชาการ แบบตรวจ แบบตรวจปัสสาวะ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพตดิ>กระบวนงานป้องกนัยาเสพตดิ (แอมเฟตามนี)

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบหมายเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

รวบรวมขอ้มูล 

เขียนโครงการแผน 
การปฏิบติังาน 

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์ 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพตดิ>กระบวนงานป้องกนัยาเสพตดิ (แอมเฟตามนี)

7 การปฏิบติั การประชาสมัพนัธ์ร่วมกบัฝ่ายเทศกิจ หนงัสือสัง่การจาก ศตส. ตรวจปัสสาวะ สุขาภิบาลหรือ ปัสสาวะ
งาน ต ารวจ แบบรายงานการตรวจ - จ  านวนสถาน- เจา้หนา้ท่ี

2. แจกแผน่พบัให้ความรู้ยาเสพติดให้ ประกอบการ อนามยั
โทษ ท่ีไดต้รวจสอบ
3. ตรวจปัสสาวะพนกังานในสถาน
ประกอบการ
4. จดัอบรมให้ความรู้ในสถานประกอบ
การ สถานบนัเทิง

1 วนั รายงานผลการด าเนินการตามโครงการ รายงาน เอกสาร นกัวิชาการ เอกสาร รายงาน
8 ให้ผูอ้  านวยการเขตรับทราบ ภาพถ่าย สุขาภิบาลหรือ

เจา้หนา้ท่ี
อนามยั

ปฏิบติังานตามแผน 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั พนกังานธุรการลงรับเร่ือง บนัทึกวนัรับเร่ืองให้ชดัเจน เอกสารประทบั ธุรการ ทะเบียนรับเร่ือง หนงัสือจาก สนอ.

1 ตราลงรับ ระเบียบสารบญั

1 วนั พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 2.ระบบสารบญั ราชการกรุงเทพมหานคร

1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯสัง่การมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย ค าสัง่ระเบียบการบริหาร
3 หนา้ท่ีด าเนินการเพ่ือเขียนโครงการ/ 2. ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบ นกัวิชาการฯ ราชการกรุงเทพมหานคร

แผนการปฏิบติังาน/ออกค าสัง่แต่งตั้งกรรมการ ของฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ เจา้หนา้ท่ีอนามยั

7 วนั 1. กรรมการประกอบดว้ย ค าสัง่ฯ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ แบบค าสัง่ ค  าสัง่ฯ
4     1. ผอ.เขต หนงัสือเชิญประชุม ผอ.เขต หนงัสือเชิญประชุม

    2. ผกก.สน.
    3. ผอ.ยาสูบ
    4. ผอ.กองสุขาภิบาลส่ิงแวดลอ้ม
    5. สสส.
    6. หวัหนา้ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
    7. เจา้หนา้ท่ีฝ่ายส่ิงแวดลอ้มฯ ท่ีไดรั้บมอบหมาย
    8. หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืนๆ 
2. จดัประชุม
1. สถานท่ีสาธารณะ 6 กลุ่มเป้าหมาย หนงัสือประสานงาน เอกสาร นกัวิชาการฯ หนงัสือประสานงาน

5 3 วนั     1.โรงเรียน เจา้หนา้ท่ีอนามยั

    2.โรงแรม
    3.โรงพยาบาล
    4.สถานบนัเทิง
    5.โรงเรียนกวดวิชา
    6.ห้างสรรพสินคา้

เขียนโครงการสถานท่ีสาสาธารณะปลอด 1. หลกัการเขียนโครงการ เอกสาร นกัวิชาการฯ โครงการ โครงการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพตดิ>กระบวนงานคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหร่ี

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบเจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบ

บุหร่ี  / จดัประชุม 

รวบรวมขอ้มูล 

เขียนโครงการ
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพตดิ>กระบวนงานคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหร่ี

6 1 วนั ควนับุหร่ีลดโรค  เพ่ือด าเนินการประชา เจา้หนา้ท่ีอนามยั

สมัพนัธ์  ตรวจแนะน า  ตรวจจบั
1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหร่ี พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหร่ี เอกสาร นกัวิชาการฯ แบบฟอร์มการ พรบ.คุม้ครองผูไ้ม่สูบ

7 พ.ศ.2535 พ.ศ.2535  เจา้หนา้ท่ีอนามยั ตรวจ  ด าแนะน า บุหร่ี พ.ศ.2535
2. ประกาศกระทรวงฉบบัท่ี 19 ประกาศกระทรวงฉบบัท่ี 19 ของเจา้พนกังาน ประกาศกระทรวงฉบบัท่ี 19
3. ค  าสัง่ เขตปลอดควนับุหร่ี เอกสาร สาธารณสุข

4. สต๊ิกเกอร์ แผน่พบั แบบฟอร์ม
5. แบบฟอร์มการเขา้ตรวจสอบ แนะน า
6. เตรียมคน
1. ตรวจสอบ  แนะน า ค  าสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานจาก เอกสาร นกัวิชาการฯ ค าสัง่

8 1 วนั 2. ประชาสมัพนัธ์ กระทรวงสาธารณสุข เจา้หนา้ท่ีอนามยั

3. ตรวจจบั หนงัสือเชิญอบรม
4. จดัอบรมเจา้หนา้ท่ีของส านกังานเขต
จดัประชุมช้ีแจงคณะกรรมการฯ หลงั ค  าสัง่ฯ เอกสาร นกัวิชาการฯ การลงทะเบียน ค าสัง่หนงัสือ

9 1 วนั การปฏิบติังาน หนงัสือเชิญประชุม เจา้หนา้ท่ีอนามยั เชิญประชุมรายช่ือลงทะเบียน

แบบตรวจปัสสาวะ
1. ออกปฏิบติังานตามแผนท่ีก าหนดเพ่ือ แผนการปฏิบติังาน - รายงานผลการ นกัวิชาการ แบบตรวจ

10 1 วนั การประชาสมัพนัธ์ร่วมกบัฝ่ายเทศกิจ หนงัสือสัง่การจาก ศตส. ตรวจปัสสาวะ สุขาภิบาลหรือ ปัสสาวะ
ต ารวจ แบบรายงานการตรวจ - จ  านวนสถาน- เจา้หนา้ท่ี
2. แจกแผน่พบัให้ความรู้ยาเสพติดให้โทษ ประกอบการ อนามยั
3. ตรวจปัสสาวะพนกังานในสถาน ท่ีไดต้รวจสอบ
ประกอบการ
4. จดัอบรมให้ความรู้ในสถานประกอบ
การ สถานบนัเทิง

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน 

เตรียมความพร้อม 

ปฏิบติังานตามแผน 

จดัประชุมคณะกรรมการ 

สรุปรายงานการ
ปฏิบติังาน 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 วนั พนกังานธุรการลงรับเร่ือง บนัทึกวนัลงรับเร่ือง บนัทึกวนัรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนงัสือจาก สนอ.
1 เร่ืองให้ชดัเจน เร่ือง ระเบียบสารบญั

พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 1 วนั 2. ระบบสารบญั ราชการกรุงเทพมหานคร

หวัหนา้ฝ่ายฯสัง่การมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย ค าสัง่ 
3 1 วนั หนา้ท่ีด าเนินการเพ่ือด าเนินการประชา 2. ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบ

สมัพนัธ์ ของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม

1. เตรียมเอกสาร แผน่พบั เอกสาร นกัวิชาการฯ พรบ.
4 3 วนั 2. เตรียมคน เจา้หนา้ท่ี แผน่พบั

อนามยั

ตลอดปี 1.ประชาสมัธนัธ์ พระราชบญัญติัตอ้งควบคุมเคร่ืองด่ืม นกัวิชาการฯ พรบ.ควบคุมเคร่ืองด่ืม
5 งบประมาณ 2.ตรวจ แนะน า แอลกอฮอล ์พ.ศ.251 เจา้หนา้ท่ี แอลกอฮอล ์พ.ศ2551

อนามยั

รายงานการปฏิบติังาน 1. รายงาน เอกสาร นกัวิชาการฯ รายงาน
6 1 วนั 2. ภาพถ่าย เจา้หนา้ท่ี

อนามยั

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพตดิ>กระบวนงานควบคุมบริโภคเคร่ืองดืม่แอลกอฮอล์

รับนโยบาย
จาก กทม. 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
ปฏิบติังาน 

เตรียมความพร้อม 

รายงาน 

143 



ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
ประเมินผล

1 วนั พนกังานธุรการลงรับเร่ือง บนัทึกวนัลงรับเร่ือง บนัทึกวนัรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนงัสือจาก สนอ.
1 เร่ืองให้ชดัเจน เร่ือง ระเบียบสารบญั

1 วนั พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 2. ระบบสารบรรณ ราชการกรุงเทพมหานคร

1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯสัง่การมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย ค าสัง่ 
3 หนา้ท่ีด าเนินการเพ่ือด าเนินการประชา 2. ค  าสัง่ก  าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบ

สมัพนัธ์ ของฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
3 วนั 1.ค  าสัง่ เอกสาร นกัวิชาการฯ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค

4 2.หนงัสือเชิญประชุม เจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2522
3. เอกสารให้ความรู้ อนามยั แผน่พบั
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

ตลอดปี 1.ประชาสมัพนัธ์ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค นกัวิชาการฯ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค
5 งบประมาณ 2. ตรวจ แนะน า พ.ศ. 2522 เจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2522

อนามยั

6 1. ตรวจติดตามผลการด าเนินการ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค นกัวิชาการฯ
พ.ศ. 2522 เจา้หนา้ท่ี

อนามยั

7 1 วนั รายงานการปฏิบติังาน 1. รายงาน เอกสาร นกัวิชาการฯ รายงาน
2. ภาพถ่าย เจา้หนา้ท่ีอนามยั

คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
ปฏิบติังาน 

เตรียมความพร้อม 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

ด าเนินการ
ปฏิบติังาน 

เตรียมความพร้อม 

รับนโยบายจาก กทม. 

เสนอหวัหนา้ฝ่าย 

มอบเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการ 

ปฏิบติังาน 
ตามแผน 

วางแผนการ
ปฏิบติังาน 

รายงาน 

ติดตามผลการ
ด าเนินการ 
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ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
ประเมินผล
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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 และประกาศกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
  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. ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร 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. ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร 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 
 

 
 

 
 
 


